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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cadigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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:

« Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio 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.

Cadigo 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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién 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 131, fraccién V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de Ila
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefnio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision 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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento Codigo Pag. SGC

Canalizacion y Desempeno de
Atencion a Personas con CGCAD-IAPD-P-02-01 7 No
Discapacidad.
Gestion y Vinculacion de CGCAD-IAPD-P-02-02 9 No
Inclusién Transversal.
Promocion de la CGCAD-IAPD-P-02-03 11

- No
Corresponsabilidad Incluyente.
Cuidamos con Inclusion. CGCAD-IAPD-P-02-04 13 No

Cadigo del procedimiento

Cédigo 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

O

Inicio de flujograma

Simbolo Significado |

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| [¢le0o0

Actividad

-
Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Atencion a Personas con Discapacidad

Area:

Enlace de la Direccién

Procedimiento:

Canalizacién y Desempefio de Atencion a Personas
con Discapacidad.

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

Consuelo Bravo Brisefo

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Camacho Moreno

Titular de la Direccidén que
Autoriza:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Canalizacion y Desemperfio de Atencion a Personas
con Discapacidad.

CGCAD-IAPD-P-02-01

Canalizacion y Desempefio de Atencion a Personas con Discapacidad
Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad

Se Presenta la
Persona en la oficina
de Ia Direccion

h 4
Y

Se le Entrevista para
Escuchar sus
Necesidades

e

v iy
Se Obtienen sus
Datos y Tipo de
Discapacidad
S —

v
Se Informa Sobre los
Programas Vigentes
Acorde a sus
Necesidades

cAplica?

)

Se Canaliza al
Programa

S

S~ e t———
Se Agrega a Canal

. de Difusion para
Atencion a Otras
Mecesidades
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Atencién a Personas con Discapacidad

Area:

Inclusién Transversal

Procedimiento:

Gestion y Vinculacion de Inclusiéon Transversal.

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboro:

José Ramoén Jasso Mendez

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Camacho Moreno

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Gestién y Vinculacién de Inclusion Transversal. CGCAD-IAPD-P-02-02
Gestion y Vinculacion de Inclusion Transversal
Direccién Transversalidad : Plan de Accion

A Sociedad Ol Acude Personal de fa
Organizada, Privada. o D"ecc"",‘.jlgf‘pmf @l
cademia y Gobiemno,
Creacion y v v
Planeacion de ) (
Talleres de Inclusion Convocatoria del Se promueven los
Taller de Inclusion derechos de las PcD
U S ——— ] B —
4
Promocion y Oferta r""’""‘“["“—\ z"'"'"“—“!!'“‘"‘“\
para el Taller BCID Lprendeae
b4
Recepcion de h 4 h 4
Solicitudes para Realizacion de Taller ( 3
Realizar Talleres en Espacios con Se Evalua la
S — Accesibilidad a las Imparticion del Taller
;_%D—J ) N
S — ,
Cita con el Solicitante e
Se Retroalimenta y
~ Se Captura la
Evidencia del Tailer
,._...._JL..._...___\
Establecimiento de
Dinamica del Taller
No \/ Si
¢ Capactacion
yio
Sensibilzacion?
Programacion del
Taller
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Atencion a Personas con Discapacidad

Area:

Corresponsabilidad Incluyente

Procedimiento:

Promocién de la Corresponsabilidad Incluyente.

Codigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Camacho Moreno

Responsable del area que
Revisé:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Promocion de la Corresponsabilidad Incluyente.

CGCAD-IAPD-P-02-03

Promocion de la Corresponsabilidad Incluyente
Direccion Corresponsabilidad Plan de Accidn

o N
Entrevista 3 Interesados
P Se Supervican las
p| Je'aSccedad o »| Actividades por
Crganizada. Privada. Realizar
\ Acadermia y Goberno
Deteccion de h4 v
Problemas de ( Vinculacion con el Se Trabaja Bajo el
Desigualdad en PcD Interesado para | PMDyG a Favor de
[ Trabajar en el los Derechos de las
Proyecto PcD
h 4
(" Planteamiento del . .

Proyecto de D B
Erradicacion de Solicitud de Recurso Se Promueven
Desigualdad en PcD Humano y/o Material Acciones de Justicia

T para llevario acabo Social a PcD
v
Elaboracion del v R
Proyecto de e ——— e
Corresponsabilidad Convocatoria y Seguimiento, Control
Incluyente Calendarizacion de y Evaluacion del
Actividades Proyecto
v
Oferta y Promocion
de los Programas del A
Proyecto de )
Corresponsabilidad Se Retroalimenta y
Se Captura Evidencia

X

No \\/ Si

¢ Existe Desiguaidad
a PcD?

Recepcion y Cita a
Participantes
Interesados
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Identificacion Organizacional '

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Atencién a Personas con Discapacidad

Area:

Jefatura del Programa Cuidamos con Inclusién.

Procedimiento:

Cuidamos con Inclusion.

Codigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Camacho Moreno

Responsable del area que
Reviso:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Heli de Jesus Casillas Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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ELIETER CRI T

Cuidamos con Inclusién. CGCAD-IAPD-P-02-04
Cuidamos con Inclusion
Direccion Coordinacion de Combate a la Desigualdad Inscripcion Entrega de Apoyo
[ —
Revision y Asignacion Atencion y Se Publican y
» Presupuestal a las Recepcion de —»  Notifican a los
Reglas de Operacion Documentos Beneficiarios
| | S— | —
Deteccion de
Problemas y B prm— T, —
o s e oS,
PcD . . e Elegi y alendariza e
—_—T Reglas de Operacion Requistos Entrega del Apoyo
, S (N
v
Aprobacion del L4 vy
Presupuesto para el Publicacion de las (
Ejercicio Fiscal 2025 Reglas de Operacion ) Se Convoca a Evento
SRR en la Gaceta No Si de Entrega de Apoyo
Municipal
v ¢ Cumple los
fr—————— Criterios?
Elaboracion de r———"""!"‘f‘“\ —_—
Reglas de Operacion Elaboracion y ——
Revision de - ) Acuden a la Entrega
y " Se Asigna Folio al de Apoyo
Convocatoria Expediente Para
Preseleccion
e v D —
Aprobacion y Y - vorer ey Se le da Seguimiento
Publicacion de |-l Sgg’d"’.'.m":e'a ala Entrega de
Convocatoria Ben eﬁc:E :an? osﬂ ' por el Apoyo
Comite Dictaminador
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3. Glosario

PcD. Personas con Discapacidad
PMDyG. Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza

Transversal.Que atafie a distintos ambitos o disciplinas en lugar de a un problema
concreto

Corresponsabilidad. Distribucién equitativa, equilibrada y funcional de
responsabilidades

Accesibilidad. Capacidad de aproximarse, acceder, usar y salir de todo espacio o
recinto con independencia, facilidad y sin interrupciones.

Inclusion. Accion de integrar a todas las personas en una sociedad, de manera
que puedan participar y contribuir.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Titular de la Coordinacion Genral de Combate a la Desigualdad
Visto Bueno , Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Atencidn a Personas
con Discapacidad, dependencia de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad CGCAD-
IAPD-MP-02-0725, fecha de elaboracién: Julio 2021, fecha de actualizacién: Julio 2025, Version: 02
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