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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién

XVIII, del Articulo 215, de la Subseccién lll, de la Seccidén segunda,
del Capitulo VIII del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

vigentes.

Para tal fin el area de Gestidon de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion 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.
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§
A. Presentacion:

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion 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. Politica§ 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 elaboracién
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:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental

e 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 elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afo 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 actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).

Pagina 4 de 26



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter 6bligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V, del Cddigo 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, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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
induccién 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 visién 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

Pag. [STQ?

Cadigo

Acreditacion de identidad, ratificacion de |

voluntad y reconocimiento de firmas de los | SEGEN-INDI-P-02-01 8 No
integrantes de sociedades cooperativas.

Autorizacion de libros de condominio. SEGEN-INDI-P-02-02 10 No
Emision de certificados de residencia,

origen, antiguedad y derechos civiles y | SEGEN-INDI-P-02-03 12 No
politicos.

Emision de certificaciones y constancias de

documentos de la administracion publica | SEGEN-INDI-P-02-04 14 No
municipal.

E.Iat?oramon de proyectos de iniciativas y SEGEN-INDI-P-02-05 16 No
dictamenes.

Emision de opiniones técnicas. SEGEN-INDI-P-02-06 18 No
At'en.mon de solicitudes de informacién SEGEN-INDI-P-02-07 20 No
publica.

Validacion de pdlizas de seguro para

instalaciones de sistemas de | SEGEN-INDI-P-02-08 22 No
telecomunicaciones.

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
&

Espera

Decision exclusiva

——> Flujo de secuencia

[ j Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Integracion y Dictaminacion

Procedimiento:

Acreditacion de ldentidad, Ratificaciéon de Voluntad y
Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de
Sociedades Cooperativas.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboro:

Mayra Guadalupe Navarro Saldana

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que .
Elabor;')]; ‘ 1 \\
& I Vo

S *(‘J

Responsable del
area que Reviso: ,4/

Titular del la dependencia que Autoriza: /

S
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Diagrama de Flujo
Acreditacion de ldentidad, Ratificacion de Voluntad y
Reconocimiento de Firmas de los Integrantes de SEGEN-INDI-P-02-01
Sociedades Cooperativas

Integracion y Dictaminacion

Y

Se informa ai Ciudadano

. |los requisites necesanios

para ia expadicicn del
decumento

v

Sereciben los
documentos

Documentacion
completa
/ Se entrega fermato para
Se soliciia presenten que se realice el pago
decumentos completos correspondiente en
recaudadora

S v

Se recibe copia del pago y
se procede a realizar el
documento

v

Se agenda cita entr2 !
representante de ia
Sociedad Cooperatva y el
Secretano Generat

v

Se procede conla
ratificacion en presencia
det Secretano General
cada uno de los
Cooperativistas

v

Se entrega el acta de
ratificacion at
Representante de la
Sociedad Cooperativa

v

Se archiva el expediente
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Integracion y Dictaminacion

Procedimiento:

Autorizacion de libros de condominio

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Mayra Guadalupe Navarro Saldafa

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboré:

— 7 XJC\ a\JaQ

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: L/

_—
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Diagrama de Flujo
Autorizacion de libros de condominio
Integracion y Dictaminacion

SEGEN-INDI-P-02-02

Se informa al Ciudadano
los requisitos necesarnos
para la expedicion del
documento

v

Sereciben los
documentos

Documentacion St

completa.

v

Se entrega formato para
Se colicita presenten que se realice el pago

documentos completos correspondiente en

recaudadora

| v

Se recibe copia delpago y
se procede conla
autorizacion de los Libros
por parte def Secretano
General

v

Se entregan los Libros de
Condominio ya autenzados
al ciudadano

.

Se archiva el expediente
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Identificacion Organizacional _I

Coordinaciéon o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccion: Integracion y Dictaminacion

Area: Certificaciones y Constancias

Emision de certificados de residencia, origen,

Procedimiento: antigiiedad y derechos civiles y politicos.

Codigo de procedimiento: |SEGEN-INDI-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Abril 2022

Persona que Elaboré: Mayra Guadalupe Navarro Saldafa

Responsable del area que

A Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que Responsable del

Elaboroé:, i S\ area que Revisoé:
& e
7’ 7
\ /

Titular del la dependencia que Autoriza:

K
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Diagrama de Flujo
Emisidon de certificados de residencia, origen,
antigliedad y derechos civiles y politicos

SEGEN-INDI-P-02-03

Certificaciones y constancias

Se informa ai Ciudadano
llos requisitos necesarics
"1 para la expedicion el
documento

|
.

Se reciben fos
documentos

Documentacion
completa

Se entrega formato para
Se sclicita presenten que se realice el pago

documentos compietos correspondiente en

recaudadora

l v

Se recibe copia del pago
se asigna folio y se
procede areahzare!
documento

v

Se pasa a firma con el
Secretano General

v

Se entrega certificado al
Ciudadano

v

Se archiva el expediente
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Certificaciones y Constancias

Procedimiento:

Emisién de certificaciones y constancias de
documentos de la administracidon publica municipal.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Mayra Guadalupe Navarro Saldana

Responsable del area que

Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia

que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboro:

-

Responsable del
i‘\) area que Reviso:
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Diagrama de Flujo
Emision de certificaciones y constancias de
documentos de la administracion publica muncipal

SEGEN-INDI-P-02-04

Certificaciones y constancias

Se elabora ¢ficio de
rezpuesta en el cual se
sefalan |as razones y
fundamento juridico del
motivo por el cual los
documentos no son
susceptibles de
certificacion

v

Ei Secretano General
firma el oficio de
respuestay seenviaala
dependencia solicitante

v

Se recibe acuse de
recibido y se archiva

Y

Se recibe oficio dingido al Secretario
General en el cual solicitan la
certificacion de documentos
generados por dependencias del
Ayuniamiento de Guadalajara

No

“

Son susceptibles de

certificacion?

Se elabora ia certificacién y
el oficio de respuesta

v

El Secretario General firma
la certificacion y oficio de
respuestay seenviaala
dependencia sclicitante

.

Se reCibe acuse de
recibido y se archiva
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracion y Dictaminacion

Area:

Iniciativas y Dictamenes

Procedimiento:

Elaboracion de proyectos de iniciativas y
dictamenes.

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboré:

Mayra Guadalupe Navarro Saldana

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

Elabor:/—)x /(mum\\\

= C
=

~/

Responsable del
area que Reviso: -

v

Titular del la dependencia que Autoriza: /

( N .

N
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Diagrama de Flujo
Elaboracién de proyectos de iniciativas y dictamenes SEGEN-INDI-P-02-05

Iniciativas y Dictamenes

Secretaric General
ordena la elaboracion de
la imiciativa o dictamen
mediante oficio

Se elabora I3 iniciativa ¢
dictamen

v

Se emute oficic de
respuestay se entrega la
Se elabora la miciativa ¢ mniciativa o dictamen

dictamen
v

Se recaba ia informacion
necesana

Es susceptible para ¢
elaboracién?

A 4 Se archiva expediente.

Se emite oficio de
respuesta y se entrega la
iniciativa o dictamen

Se archiva expediente
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracion y Dictaminacion

Area:

Iniciativas y Dictamenes

Procedimiento:

Emisién de opiniones técnicas.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboro:

Mayra Guadalupe Navarro Saldana

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elaboro: —

L

‘‘‘‘‘‘‘

\ } \J
aRr sf-:\ \asawg_ )
’\‘ /

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza: /
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‘Diagrama de Flujo
Emision de opiniones técnicas

SEGEN-INDI-P-02-06

- solicitud para la

Se recibe oficio de

omisiones sugendas

Se solicita subsanen las

[

elaboracién de Opinion
Técnica

¢Cumple con los
requisitos para su
elaboracion?

Iniciativas y Dictamenes

Se realiza el estudic
pormenorizado de la
propuesta y serealizala
Opinion Tecnica

v

Se envia ta Opinidn

Técnica &l presidente de la

comision y copia al autor
de la iniciativa

v

Se archiva el expediente
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Transparencia

Procedimiento:

Atencion de solicitudes de informacion publica.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboroé:

Mayra Guadalupe Navarro Saldafa

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

/

Persona que

Elaboro: N\
S
)

Responsable del
area que Reviso: -

Titular del la dependencia que Autoriza: \_,/
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Diagrama de Flujo
Atencion de solicitudes de informacion publica

SEGEN-INDI-P-02-07

Transparencia

Se recibe solicitud de
informacién publica por

Se informa a fa Direccion
de Transparencia y
Buenas Practicas que la
Secretaria Generali no es

competente.

——

A4

parte de la Direccion de
Transparencia y Buenas
Practicas

¢ Es compelencia de
Secretaria General?

Se recaba fa informacion
para atender la solicitud

.

Se remite respuesta a ia
Direccién de Transparencia
v Buenas Practicas

.

Se archiva expediente
generado
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Integracién y Dictaminacion

Area:

Integracion y Dictaminacion

Procedimiento:

Validacién de pélizas de seguro para instalaciones
de sistemas de telecomunicaciones.

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-INDI-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2022

Persona que Elaboroé:

Mayra Guadalupe Navarro Saldafa

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Isabel Viridiana de la Torre Guzman

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
Elabor

o: , \

Responsable del
area que Reviso:

R

Titular del la dependencia que Autoriza: / Q
/

-
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Diagrama de Flujo
Validacién de polizas de seguro para instalaciones de
sistemas de telecomunicaciones

SEGEN-INDI-P-02-08

Integracion y Dictaminacion
Integracion y Dictaminacion

Y

Particular ingresa
»izolicitud de Vaiidacion de
Poiiza de Seguro

|

Se recibe
documentacicn

Documentacion
completa

.

Se remiten documentos a
Se solicita presenten la Direccion de Juridico

documentos compietes Consultivo para su

validacion

A .

Se recibe respuesta de la
Direccion de Juridico
Consultivo en el cual

determina si se valida o no

la Poliza

v

Se remite la respuesta de
o No St la Direccion de Juridico
= env;angiz,pa t;e:ta B ¢ Se valido la Poliza? Consultivo a la Direccion
P de Qbras Fublicas y se
inferma al ciudadanoc
A4 L
Se archiva expediente Se archiva el expedients
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Formato para Certificados de residencia, origen, SEGEN-INDI F-02-01
antigliedad y derechos civiles y politicos

O
* » Secretaria General E} 3

Guadabagara o
Guadalajars
Formato de Solicitud ~/
O Certificado de Residencia Ciudadanos Folio

(O Certificado de Residencia Menores de Edad

(O Certificado de Residencia, Antigiedad, Derechos Civiles y Politicos
O Certificado de Residencia a Extranjeros

(O Carta de Origen

Nombre del Solicitante
Domicilio Particular iNum. Exteriori NGm. Interior
Colonia Municipio i Cddigo:PostaI
Correo electrdnico i Mavil Teléfono
: | |
Nacionalidad | Motivo por el cual se solicita éste documento
O Mexicana I
O otra |
Firma del Solicitante Guadalajara. Jal. a de de
)
'* » Secretaria General >
e Comprobante de Solicitud s
Folio
Firma del Solicitante Guadalajara Jal a de de

Con este comprobante sera entregade el documento solicitads, no o extravie. ni lo maitrate
Unicamente pueda ser recogide por el solicitante
Telgfono 33-3837-4400 Ext 4521

O
* » Secretaria General 53

Guacalyara Formato de Pago i
A
(O Ccertificado de Residencia Ciudadanos $390 00
(D Certificado de Residencia Menores de Edad ... . ... .. . $390,00
(O Certificado de Residencia. Antigiiedad Derechos Civiles y Politicos .. $726.00
(O Certificado de Residencia a Extranjeros T ... 5726.00
(D Carta de Origen . $726.00
Nombre del Solicitante
Domicilio Particular {Num. Exterim% Mum Interior
s : t
Colonia | Municipio | Cadigo 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 Secretaria 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 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 y se proponen puntos resolutivos.

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

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

- Firma De Autorizacion

liseo Zufhiga Gutiérrez Lic. José ‘ Martin Jiménez Yanez
TZulaWatura del

Titular de la Direccion de

e Departamento de
Innovacion Gubernamental P

estion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacion, dependencia de la Secretaria General (SEGEN-INDI-MP-02-0422), fecha de
elaboracién: Marzo 2017, fecha de actualizacién: Abril 2022, Version: 02.
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