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‘ .Desafrollo
LBy Econémico

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién Ill, de la Seccion |, del
capitulo VIl del Cédigo 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
elaboracién o actualizacién de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestién de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién 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

\l Goblerno de
\ Guadalajara

S ! v ...‘.‘..’

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

Este documento esta sujeto a actualizacién 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. Politicas 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 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

@ Director de area que elabora el manual

@ Director de Innovaciéon Gubernamental

® Departamento de Gestién 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 elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versioén (00), y fecha de elaboraciéon o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cédigo 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 divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusiéon 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién 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

Procedimiento

Reuniones de trabajo/oficiales CGDEC-RIAM-P-02-01

Agenda internacional/nacional CGDEC-RIAM-P-02-02 10 No
Suscripcion de hermanamientos y/o CGDEC-RIAM-P-02-03 12 No
instrumentos de cooperacién

Gestion de proyectos estratégicos CGDEC-RIAM-P-02-04 14 No
Proceso de atencion a migrantes CGDEC-RIAM-P-02-05 16 No
Proceso operativo en el tramite de CGDEC-RIAM-P-02-06 18 No
pasaporte mexicano

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbblo. e s Sighificado

O
O
O
O
¥
[

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordlnacpn. ° Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccién: Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
’ al Migrante

Area: Protocolo

Procedimiento: Reuniones de trabajo/oficiales

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-RIAM-P-02-01

Fecha de elaboracién: Mayo 2022

Persona que elaboré: Anabel Torres Mondragén

Res:pgnsable del arealque Andrea Osorio Villa

reviso:

Titular de'la fiependenma Lillan Rizk Rodriguez

que autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2022
Persona que Responsable del
elaboré: area que reviso:

C ‘

Titular de la dependencia que autoriza:
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Reuniones de trabajo/oficiales

Diagrama de Flujo

CGDEC-RIAM-P-02-01

Gobierno de
Guadalajara

\/

Reuniones de trabajo/oficiales

Direccion de Relaciones Internacionales y Atencion al Migrante

Seguimiento de Gestion de Acuerdos por drea técnica

Recibe solicitud con fechas y
e ——
temas a traba;ar RRFP
—»! apoyocon +—
| protocolo
[ lora viabikdad de ia wscta]
Y
Turismo:
Recibe apoyo
| para asignar
Revisa ia disponibilidad de guia turistica
agenda de quien preside la
reunion
. N
Comunicacion
Dafine agenda (reunion || Social: apoyo
oficial, reuniones de trabajo. con
guia turistica o recreativa) coberturas
| —

l

Envia invitacion a dreas
relevanies para la reunion

!

Define y confirma
particip delar

]
)

[ Sobcta apoyo logistico }—
|
3

oorginacion
de Asesores:
Da Visto
Bueno ala
informacion

Crea informacion tecnica
(ficha técnica de

¢ iainsthitucion,

o

Envia informacion a
Coordinacion de Asesores

rSe lleva a cabo la r 0 }:

Coordina seguimiento de
acuerdas con areas técnicas

l J

Recibe propuesta

Define acciones

—

[ Seguimiento a resultados |«

v

*Orden De! Dia
**Relaciones Publicas
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Protocolo

Procedimiento:

Agenda de trabajo internacional / nacional

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-RIAM-P-02-02

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboré:

Anabel Torres Mondragén

Responsable del area que
reviso:

Andrea Osorio Villa

Titular de la dependencia
que autoriza:

Lillan Rizk Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que
elaboré:

Y,

Responsable del
areafque reviso:

)

Titular de la dependencia que autoriza:

|
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Diagrama de Flujo
Agenda internacional / nacional

Agenda internacional / nacional
Di i6n de Relach inte: ionales y A i0n al Migrames Segui y Gesti

CGDEC-RIAM-P-02-02

de p por Area Técnica

Recibe invitacion o identifica
actividad/evento internacionai

[ Vatora viabiidad de asistir |

Efabora ficha técnica (sugierew‘
delegacion) para presentar y Presidencia y/o Jefatura

contar con VoBo de de Gabinete reciben
Presidencia/Jefatura de informacion y dan VoBo
Gabinete

Recibe propuesta

>y ) S
Revisa disponibilidad de agenda‘
de delegacion i
¥ v

Define agenda (agenda de
trabajo, agenda oficial)

* Define acciones

organizadores

identifica y solicita reuniones
compiementarias con
actores/agentes refevantes

v

Crea informacion técnica
(formato de agenda/fichas
técnicas, perfites, ODDs)"

Envia informacion a l
Coordinacion de A
Recibe VoBo de ia Coordinacion
de Asesores I :

( Soticita anuencia al Presidente |

[ Solicita paquete informativo a ]

Coordinacion de
Asesores Da VoBo a la
informacion

Coordina aspectos logisticos de
la agenda { reservacion de
medio de ransporte y
hospedaje)

Se lleva a cabo agenda ]

v

Coordina seguimiento |
Acuerdo/Resuitados con dreas ——»
técnicas

/

.

Seguimiento a resultados <

“Qrdenes del Dia
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Identificacion Organizacional.

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinaciéon de Cooperacién Internacional /
Coordinacion de Atencién al Migrante

Procedimiento:

Suscripcién de hermanamientos y/o instrumentos de
cooperacion

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-RIAM-P-02-03

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboré:

Gerardo Alberto Tapia Rodriguez

Responsable del area que
reviso:

Andrea Osorio Villa

Titular de la dependencia
que autoriza:

Lillan Rizk Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que
elaboré;

s

Responsable del
arep que reviso:

J0E

Titular de la dependencia que autoriza:
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Gobierno de
Guadalajara
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Diagrama de Flujo
Suscripcién de hermanamientos y/o instrumentos de
cooperacién

CGDEC-RIAM-P-02-03

Suscripcion de i yio instr de coop
Suscripcion de Instru Direccion Juridica/Tesorena -
de Cooperacion {en caso de implicar recursos) Cancilleria Area Técnica

Identifica dreas de vinculacion
internacional a pastir del interés,
priondades y potenciafidades ambas

O

partes
Recibe propuesta
Definicion de proyectos o lineas de
accion concretas y estratégicas Recibe propuesta
[ Negocia la conwaparte ] Recibe propuesta de
proyecto
Define que instrumento se fimara
(Carta intencion. acuerdo de —
cooperacion general o hermanamiento,
do de coop ion en materi L
de....memora de dimi o Revisa y valida N "
programas operativos anuales) la propuesta °

Impiementa lineas de
accion

., e

Trabaja propuestas de documento con
areas relacionadas

B

Revisa y valida
ta propuesta

Envia propuesta a la Direccion | (Regresa ia Becoe
Juridica/Tesoreria J Drg%t:i::ﬁ a propuesta

‘ Recibe propuesta validada ]4-—'

Ejecuta Suggere
cambios C a
sugeridos propuesta

v
Busca vistobueno dela |
contraparte JIE |
;_1' Negocia

cambios
sugendos

Turna a fa Cancilleria

[ Gestiona frma de 1.

contripane | @
[ Gestiona firma de } @

autoridades municipales
correspondientes

Envia a Direccion Juridica
para resguardo

N
implementacion: turma 2
al drea técnica

[‘ y da seg

&
resuitados/entregables de
[ nt

= Direccion dfe Relaciones Intemacionales y Atenfion at Migrante
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinacion de Cooperacion Internacional /
Coordinaciéon de Atencién al Migrante

Procedimiento:

Gestién de proyectos estratégicos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-RIAM-P-02-04

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboré:

Gerardo Alberto Tapia Rodriguez

Responsable del area que
reviso:

Andrea Osorio Villa

Titular de la dependencia
que autoriza:

Lillan Rizk Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que
elaboré;

Responsable del
area,que reviso:

O

Titular de la dependencia que autoriza:

/\Q‘/—
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Diagrama de Flujo

Gestion de proyectos estratégicos
Gestion de proyectos estratégicos

CGDEC-RIAM-P-02-04

Gestion de Proyectos Estratégicos Direccion juridica Area Técnica

Recibe propuesta de
proyecto de vinculacion

[Define proyectos o kneas
i ) W
e aﬁgé:?g:(as v o 2 Recibe propuesta de
proyecto
Valora viabitidad del
proyecto con areas
técnicas Revisa y valida R, S—
la propuesta
Lineas de accion
Elabora ficha lécnica

para presentar y contar — T

con VoBo de
PresidencialJefatura de
Gabinete

4 v

Regresa la
efine instrumento de propuesta Recibe propussta
cooperacion que se DRIAM®
firmara en sucaso(carta
intencidn/carta

: comiomuso'f :
Ejecuta cambios

Envia propuesta para
valigacion a Direccion |~
Juridica/Tesoreria

sugeridas

| mpiementacion: converti
un area técnica

i ¥

resuitados/entregables de
acuerdo a instrumento

*Direccién de Relaciones internacionales y Atenckin al Migrante
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Identificacion Organizacional

Coordmamgn ° Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccién: Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
) al Migrante

Area: Coordinaciéon de Atencion al Migrante

Procedimiento: Proceso de atencién a migrantes

Caodigo de procedimiento: |CGDEC-RIAM-P-02-05

Fecha de elaboracién: Mayo 2022

Persona que elaboré: Rocio Gémez Arroyo

Res_p9nsab|e G RECIG T Andrea Osorio Villa

reviso:

Titular de'la fiependenma Lillan Rizk Rodriguez

que autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2022
Persona que Responsable del
elaboro: area que reviso:

# I G e

Titular de la dependencia que autoriza:
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Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Proceso de atencion a migrantes

Proceso de atencion a migrantes

CGDEC-RIAM-P-02-05

Se integra

informacion

Sec 1a

extrangeros que io

\ ameriten J

recepcion de la

: s Inshituto Nacicnal de
. N Secretaria de Relaciones N . Direccion de Migrantes FM4
. L.Lh .
Arencio aimigranies Exteriores Mracitncheceson del Gobierno del Estado Paso Libre
Consular Extranjera
A v y
(;ara atencién d;\ f:‘ae'f':zg?c';j%o:? 6“{3'9"“6" de) Para migrantes en
Se recibe mexicanos en ef pasiies mexicanos enel | | |iransitoen temas
solicitud/invitacion extranjero en laci i _extranjero refacionados con:
temas relacionados con: inmigrantes en
relacionados con: . trénsito en temas -Atencién integral
) -Regu}arcapn ; relacionados con: insercion social e
-Locakzacion de migratona. Tramites| o investigacion
Se anaiiza 1a peticién personas migratorios, registro -Localizacién de
-Repatriacion ds pecionalias personas
restos exiranjeros -Asesoria migratoria
-Repatriacion de -Controly -Tramites en
enfermos v"ﬁ"“‘?a“;"‘ asuntos de registro
} A igilancia de fa civi
Rpe :rast;f;‘:lsognde en¥ada, estancia y Nt
situacion de salida de migrantes
vulinerabilidad -Asistencia.a
-Permisos . ""g" anzgs
» lvuinerables: Grupos|
\ humaggtarios / de proteccién a
migrantes,
estaciones
migratorias;
procedimientos
para deportacion,
retomo asistido o
Selcanéizaial repatriacion de

solicitud

Se da seguimiento a
fa solicitud

Se confirma ia
resolucion

Se hace registro
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccién de Relaciones Internacionales y Atencién
al Migrante

Area:

Coordinacién de pasaportes

Procedimiento:

Proceso operativo en el tramite de pasaporte
mexicano

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-RIAM-P-02-06

Fecha de elaboracion:

Mayo 2022

Persona que elaboré:

Andrea Osorio Villa

Responsable del area que
reviso:

Andrea Osorio Villa

Titular de la dependencia
que autoriza:

Lillan Rizk Rodriguez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2022

Persona que

Responsable del
area que reviso:

o

Titular de la dependencia que autoriza:

7
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Diagrama de Flujo
Proceso operativo en el tramite de pasaporte
mexicano (1-2)

Proceso operativo en el tramite de pasaporte mexicano

CGDEC-RIAM-P-0206

informes y Recepcion Ventanilia Biogrdficos y Biométricos
2: IMENGRES DE EDAD i
Acceso a los
solicitantes conforme Rectoe Recibe Menor de edad
al listado de citas documentacion - (descarte de firma)
\. diario J il , T
y A A4
" i N\ e s F i~ o
Revision Realiza captura de pmas 6&::::530
informacion general cuglitativa en formato de datos aien eje&a 2 Patia
ventanila complementarios
g y Potestad
A 4 A A4
(" Indicaalos Toma de huellas de |
soficitantes que tenga Turna ef encargado padres, tutores o
sus documentos a ia de biométricos quien ejerza la Patria
mano sin carpeta Potestad
b 7 iProcede? —_—T
y v y
( i b Toma de firma digital
Toma de fotografia de padres, tutores o
digital al usuario quienes ejercenla
Patria Potestad
N A Y
Toma de huelias e i \
iris de manera digitat Digitaliza en escaner
(A partir de los 12 de cama plana las
\__aflos de edad} J tdentficaciones
A . - oficiales y
API{L'_I’OS documentos
JURNNN, — onginales
faltante y como
subsanario Toma de fima | ST 4
digital(solo adultos)
e——
Seregliza la —
verificacion Recaba fma del
1 soficitante con tinta Imprime solicitud
Se sictamingn ios negra en la solicitud
| S
Sotumentas recizioes —
Lienar hoja de datos i e
iementarios y
(Seregiesa )
Sy — Se regresa

Se integra la sokcitud

al expediente ventanilia gue recibié
v el tramite
Le indica al | Turna el expediente
mteresado que pase al encargado de 3
aventan#ia biograficos f—mmﬁ

Entrega expediente all

expediente a la

encargadode nﬁgﬁ'ﬁ;ﬁ?&;
dictaminacion pasaporte J
2
Regresa el tramite 3
la ventanilla donde se|
recibid la 3
documentacion.
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Diagrama de Flujo
Proceso operativo en el tramite de pasaporte
mexicano (2-2)

Proceso operativo en el tramite de pasaporte mexicano

CGDEC-RIAM-P-02-06

Dictaminaci6n y Valija Secretaria de Relaciones

Exteriores
3 4

Recibe Jefe de la
. . Cficina Municipal de Recibe valija con
Recibe expadpinte Eniace valya con expedientes <
pasaportes
v i 4 y
e e . ) —
Se turnan ios
Revisa expediente pasapories al drea de Eiabora el pasaporte
descarga
I — | S
. L 4 v A 4
ex?)?dsi‘eﬁtf{ae?: o VDescarga fisicay Envia valija a Oficina
vigencia de tramite digital de pasaportes de Eniace
e — . -~
e - A
Seturnaa Se envian pasaportes
elaboracion de valga al 4rea de entrega
N—— e/ e
| _J,
. o Se solicita recibo de
Se envia valija a pago e identificacion
Secretaria de de fa persana
Relaciones Exteriores
interesada
Se solicita
revision de
datos en
4 gl pasaporte
Si No
—_——
Se recaba fitma de ia x
persona que recibe elle <
pasaporte \/
|
¢ Correctos?
Se entrega el
pasaporte
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3. Glosario

Agenda internacional de trabajo / oficial: Conjunto de tareas,
actividades y visitas técnicas y/o oficiales dispuestas y planificadas, a
ser realizadas por una delegacién en el extranjero.

Agenda nacional de trabajo / oficial: Conjunto de tareas, actividades
y visitas técnicas y/o oficiales que realiza una delegacién en el interior
del pais.

Biograficos: Son los datos personales que se capturan durante el
tramite de pasaporte, tales como: nombre completo, fecha y lugar de
nacimiento, edad, CURP, domicilio, teléfono, nacionalidad, datos de
filiacién (en caso de menores de edad, también se recaba informacion
de sus padres o de la persona que ejerza la patria potestad).

Biométricos: Son aquellas caracteristicas fisicas o fisiolégicas que
permiten la identificacion digital de una persona, las cuales son
capturadas durante el tramite de solicitud de pasaporte; tales como:
huella dactilar, iris, facciones del rostro y firma.

Cooperacion internacional: Es el conjunto de actividades de
colaboracion llevadas a cabo por diversos actores de la sociedad
internacional, ya sean publicos o privados, procedentes de paises
desarrollados o en desarrollo; caracterizadas por cierto grado de
coordinacién, coherencia y complementariedad entre si, en el marco
de determinados objetivos, normas, procedimientos, reglas y procesos
de decisién y accién no vinculantes, mismos que dependen de la
voluntad politica y financiera de sus promotores, tendientes a
incentivar el bienestar de determinado grupo poblacional.

Dictaminar: Se refiere a la revisibn detallada y meticulosa de
documentos personales del solicitante del pasaporte, la cual permitira
determinar si el tramite resulta procedente en base a la normativa que
marca la Secretaria de Relaciones Exteriores para la expedicion del
pasaporte mexicano.
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Ficha técnica: Documento que se refiere a los datos especificos y
especializados con la finalidad de ofrecer informacién sobre un tema,

evento, iniciativa, proyecto, ciudad, pais, etcétera que facilite la toma

de decisiones en su viabilidad, disefo, planeacién, desarrollo y

monitoreo.

Hermanamiento: Convenio celebrado por escrito entre el municipio y
uno o varios municipios, ciudades, alcaldias o ayuntamientos del
orden nacional o internacional, con el objeto de fortalecer lazos de
hermandad vy realizar intercambios y cooperacion en materia
educativa, cultural, promocién econdmica, promocién turistica,
proteccién civil, seguridad publica y todo aquello que conlleve a un
desarrollo para ambas entidades.

Instrumento de cooperacion: Documento oficial mediante el cual se
refleja el interés y/o compromiso de las partes involucradas sobre un
tema en particular; éste puede incluir elementos tales como: motivos,
objetivos estratégicos, metodologia, criterios de implementaciéon que
evidencie el acuerdo establecido.

Orden del dia (ODD): Documento en el cual se plasma la informacion
sobre objetivos, participantes, sedes, temas, actividades, horarios,
etcétera, que apoya y facilita la logistica para el desarrollo de
determinado evento. También se le conoce como agenda o programa.

Proteccion consular extranjera: Se refiere a la atenciéon y apoyo
brindado por un pais para salvaguardar los derechos de sus
connacionales, y con ello evitar danos y perjuicios en los intereses de
sus connacionales que viajan o viven en el extranjero.

Reunién de trabajo: Actividad en la que participan representantes del
municipio y sus contrapartes, con el fin de discutir asuntos que
resultan relevantes para la agenda publica y de gobierno; asi como
parte del seguimiento o gestion de los proyectos estratégicos
derivados de la misma.

Reunioén oficial: Anuencia de delegaciones extranjeras u organismos
internacionales con el Presidente Municipal, la cual consiste en
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éstas deriven en proyectos de cooperacion y/o el fortalecimiento de las
relaciones entre los mismos.

Revision cualitativa: Se refiere a la revision “de fondo” de aquellos
documentos presentados para el tramite de pasaporte, con el objetivo
de validar la correspondencia y congruencia de la informacién,
descartando cualquier error en los datos personales del solicitante.

Revision cuantitativa: Se refiere a la revisién “de forma”, es decir que
la persona solicitante presente para su tramite los documentos
minimos indispensables para realizar el tramite de pasaporte
mexicano sin hacer un analisis ni revisién de la informacién.

Verificacion electronica: Es la que se realiza durante el tramite de
pasaporte en la cual se corrobora que los documentos que presenta
fisicamente la persona solicitante, se encuentren en las paginas o
enlaces oficiales y autorizados por la Secretaria de Relaciones
Exteriores para determinar que la procedencia y el contenido de dicho
documentos son validos.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

_—Titularde la Dependencia 7
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez Lic. José Alan Marjih Jiménez Yéafez
Titular de la Direccion de Tltug)zr g\:;lfr::ﬁ;u;z del
Innovacion Gubernamental P

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Relaciones
Internacionales y Atencidn al Migrante, dependencia de la Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico CGDEC-RIAM-MP-02-1122, fecha de elaboracién: Diciembre 2015
actualizacién: Noviembre 2022, Versién: 02

, fecha de

Pagina 24 de 24



v %@%}imﬁa
Guadalajara

o/





