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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién |lI, del
capitulo VIII 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 actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion 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 vy
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estad 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 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién 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 elaboracion: Mes y afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

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

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cddigo 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 Direccion 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 130, fraccién V. del Codigo de Gobierno
Municipal 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 consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisidon del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempenio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacioén 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 realizacidén de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision 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 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
Distribucion de recursos del

Gobierno de
Guadalajara

FISM CGCAD-UEP-P-02-01 09 No
Seguimiento de la operatividad CGCAD-UEP-P-02-02 13 No
FISM
Coordinacién de actividades de
los Comités de Participacion CGCAD-UEP-P-02-03 16 No
Social del FISM
Tramite de inscripcién a la

AD- -P-02-
credencial del INAPAM CGCAD-UEP-P-02-04 21 No
== ey .
Organizacién de Ferias del CGCAD-UEP-P-02-05 23 No

Adulto Mayor

Cadigo del procedimiento

Cdodigo 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 version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

O

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @O0

Flujo de secuencia

[ J Actividad
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Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion: Unidad de Enlace de Programas
Area: Vinculacién Interinstitucional
Procedimiento: Distribucion de recursos del FISM

Caodigo de procedimiento: |CGCAD-IMMG-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Mayo, 2022

Persona que Elaboroé: Maribel Zepeda Castillo

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Paola Maryel Arellano Montoya

Paola Maryel Arellano Montoya

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que ' ' Responsable del 4
Elaboro: area que Revisé:
Titular del la dependencia que AW/

>

Va
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Diagrama de Flujo
Distribucién de recursos del FISM CGCAD-IMMG-P-00-01

Distribucion de recursos del FISM

" THtGIar g€ 1a UEF y Responsable de informacion Re?ponsSSE de informacion Nsica y inanciera
Titular de 13 Unidad de Enlace Federal ~ y il . y
Ssicaydefi dela UEE dela UEE

Asigna al enlace de la Unidad para
elaborar MIR del FISMDF

Consulta en el DOF el monto asignado
en el ejercicio fiscal del FISMDF para el
| municip:o, asi como los lineamientos y
el manual MIDS vigentes

Gestiona con el Coordinador la
asignacion oficiai por el Presidente
Municipal del o los enlaces oficiales

para FISMDF y el PRODIMDF ante la
Secretaria de Bienestar para el ejercicio

fiscal
3 Regist |¢ lataf: de !
- - egistra en la plataforma de la
Rocite pocpane del .F:'resndgnaa Secretaria de Bienestar, los datos
Municipal. 1a notificacién oficial del A
nobibramiantoidal olosieniacss dé requeridos del o los enlaces. escaneay
sube el oficio de 1a asignacion da!
FISMDF y TROD'MDF Presidente Municipal

Solicita a Obras Publicas proyectos que
puedan incluirse en los proyectos para

ejecutar con el FISM |—+
B R

ecibe y revisa la propuesta de
proyectos presentada por 1a Direccion
r de Obras Pablicas. para verificar que
cumplan los lineamientos del FISMDF

Informa a Obras Publicas para que
la obra se considere con recurso
municipal

¢Cumplen

X ingamigntos?

Si

No

2

(" Solictta al area de informacion,
estadistica y geografia la elaboracion
de ficha georeferenciada con
informacion sociodemograficade cada

\_ proyecto

r

-
Elabora presentacion de propuesta de
proyectos de obras y/o acciones a
realizar con el FISMDF

O
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Distribucién de recursos del FISM

Titular de la Unidad de Enlace de Programas

Responsable de informacidn fisica y financiera de 1a UEF

O

Solicita a la Direccion de Planeacion
lleve a cabo la convocatoria para Sesion
del Subcomité del COPPLADEMUN

Y

~
Acude a sesion del Subcomité del
COPPLADEMUN y presenta junto con
Obras Publicas la propuesta de
L proyectos a ejecutar con el FISMDF
J

' ¥ N
Solicita al subcomité del
COPPLADEMUN, junto con con la
Direccion de Planeacion, l2 agrobacion

de proyectos presentados

L

<Son
aprobades?

No @

v

Revisa con Obras Publicas las
observaciones sefaladas por la
Secretaria de Bienestar en la MIDS.
para su modificacion

~,

LN S

v
Recibe de Qbras Publicas los proyectos
modificados

A 4

Captura los proyectos aprobados en el

Subconité del COPPLADEMUN en el

portal de 1a MIDS de Ia Secretaria de
Bienestar, para su validacion

¢Son
vabdados?

A 4

Solicita a la Direccion de Obras
Publicas I1a contratacion de proyectos de|
obra por medio de licitacion ptblica

.

Captura trimestral los reportes de
proyectos en la MIDS de la Secretaria
de Bienestar, de acuerdo a los
lineamientos del FISM y pasa
informacion necesaria al responsable de
la Unidad para ei reporte trimestral en la
MIR municipal del FISM

!

Recibe de la Secretaria de Bienestar el
convenio para el PRODIMDF

O
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Distribucion de recursos del FISM
Titular de 1a Unidad de Enlace de Programas Responsable de informacion fisica y financiera de la UEF
Acuerda autorizacion con el Presidente A
Municipal y el Coordinador General, Realiza el tramite correspondiente ante
sobre el destino del 23 det recurso del Ia Direccidn de Adquisiciones para ia
fondo para & PRODIMDF compra de los articulos con
I presupuesto del PRODIMDF

|

Solicita a 1a Tesoreria suficiencia
presupuestal para realizar la compra
con presupuesto PRODIMDF

I

|
v

Recibe y distribuye los articulos
adquiridos con & PRODIMDF enlas
areas correspondientes

!

Coordina mesas de trabajo internas con
Ia Direccidon de Obras Publicas y
‘esoreria para seguimiento de acuerdos

y

Solicita la socializacion de las obras ala
Direccion de Participacion Ciudadana

asi como consulta de necesidades de
infraestructura en las colonias para
generar propuesta del siguiente
ejercicio fiscal

L 4
(" Solicita a la Tesoreria Municipal el
monto estimado de productos
financieros generados de los recursos
del FISKDF para su aplicacion en otros
k. proyectos J

"
rﬁepﬂe el proceso con Obras Pﬁblicas_;:‘
desde el Subcomite del
COPPLADDEMUN parala aplicacion de
ofros proyectos, en caso que las
estimaciones del presupuesto lo

\_ permitan J
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Unidad de Enlace de Programas
Area: Vinculacién Interinstitucional
Procedimiento: Seguimiento de la operatividad FISM

Codigo de procedimiento: |CGCAD-IMMG-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Mayo, 2022

Persona que Elaboré: Maribel Zepeda Castillo

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Paola Maryel Arellano Montoya

Paola Maryel Arellano Montoya

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que [ ‘ Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Titular del la dependencia quW

7

VA
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Diagrama de Flujo
Seguimiento de la operatividad FISM CGCAD-IMMG-P-00-02

Segunmlento de la operatividad FISM

Kes..ons 3hle ae informacion Nsica y

Area de supervision Ce 13 UEP jesa deta UER

Titular de 1a Unidad de Enlace de Programas

enfica con la Direccion
de Obras Pubiicas el
iniciode las obras

cTienen
fecha de
inicio?

K=
—

Realiza la fase inicial de
upervision de las obras
aprobadas

Confirma datos de la
édula de Verificacion y
Seguimiento de Obra
enlas etapas de inicio,
seguimiento y
conclusion en la
plataforma MIDS

Realiza el proceso de
firma electrénica en la
nIuDSs

Supervisa
constantemente el
proceso de ias obras

i Existe
algun
problema?

Reporta a Titutarde Ia
Unidad de Enlace
Programas para que
informe a la Direccion
de Obras Publicas las
observaciones de las
obras

Autoriza firma
electrénica en cédulas
de verificacion y
seguimiento de Obra en
1a MIDS en las etapas
de inicio, seguimiento y
conclusion

Vodifica acciones para
que el proceso de
ejecucion de las obras
se realice en tiempo y
forma en caso de
situacion emergente. en
coordinacion con
dependencias
involucradas
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Seguimiento de la operatividad FISM
Enlace Administrativo de la UEP Titular de 13 Unidad de Enlace de Programas TRV, SRS A s °©
- E. ‘_-‘ £ dela |IEB

olicita cada tnmestre
informacion financiera.
de supervision y
participacion social,
necesaria para la MIR

v
[ Elabora reporte ] 1

trimestrai de la MIR Revisa &l reporte de la
| MIR

cesta
correcto?

¥

[ Corrige informaciérj

Envia al area
correspondiente para
su publicacion

lAsiste a reunion con fos
evaluadores y Director
de Evaluacion

ecibe notificacion de
la Direccion de
Ptaneacion y ¥
Evaluacion, fecha de Otorga informacion
inicio de evaluacion del solicitada por los
FISM evaluadores en la
reunion

|

Permanece en contacto
directo con los
evaluadores sobre la
informacion otorgada

iRequieren mas
informacion?

v
Recibe de la Direccion
de Planeacion y
> Evaluacion los
resultados de la
evaluacion del FISM

Solicita a las area
involucradas
informacion requerida y
envia a evaluadores

Acuerda conla
Direccion de
Planeacion y

Evaluacion. fechas para
el cumplimiento de los
Aspectos Susceptibles
Reporta a la Direccion de Mejora. resultantes

de Evaluaciony
Seguimiento los
avances en los ASM

de la evaluacion

Da seguimiento al
cumplimiento de los

Actualiza el Manual Aspectos Susceptibles

Operativo del FISM de de Mejora
acuerdo a los cambios |

que surjan enla
operatividad con base
en las evaluaciones del

mismo
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Identificacién Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Unidad de Enlace de Programas

Area:

Promocién y Organizaciéon de Programas Federales

Procedimiento:

Coordinacion de actividades de los Comités de
Participacion Social del FISM

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-IMMG-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que Elaboroé:

Maribel Zepeda Castillo

Responsable del area que
Revisé:

Maricela Jiménez Vélez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Paola Maryel Arellano Montoya

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que ‘
Elaboro:

Responsable del ‘ R (& 3 .
area que Reviso: %V‘C‘é Q.

L

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo bt

Coordinacion de actividades de los Comités de
Participacion Social del FISM COCADIMNIGFR0-0

Coordinacion de actividades de los Comités de Participacion Social del FISM

ResponsabledeCS Titutar de 1a Unidad de Enlace de Programas

Recibe l1a Guia Operativa para los
Comités de Participacion Social por
parte de 1a Secretaria de Bienestar

Revisa si existe algun cambio en los
formatos para las actividades de los
comités

¢Hay algin
cambio?

Actualiza archivo de contenido de
expediente

b

Imprime los formatos de la Guia
Operativa

! )

Elaboralcroncgramplteiactivid adeas Recite de la Direccion de Obras
para las actividades de los Comités de PoBE A
Participacion Social ublicas, 1a relac!on de obras a ejecutar
através det FISM
Envia cronograma de actividades al Solicita apoyo a Participacion
enlace de Comités de Participacion Ciudadana, para sociahzar las obras y
Social de la Secretaria de Bienestar convocar a beneficianios de las obras en
| las diferentes zonas

.

Acuerda con responsable de =ona
Participacion Ciudadana, las fechas
para conformar Comités de
Participacion Social

oy

-,
informa al personal de supervision las
fechas programadas para la
conformacion de Comités de
Participacion Social

O
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Coordinacion de actividades de los Comités de Participacion Social del FISM

Responsable de C$S Responsable de CSy Supervisores de obra de la UEF

¢ 1

- - - Acude en las fechas programadas a 1as)
Solicita a Jefe inmediato, avisar a Obras diferentes obras en las zonas de
Pabiicas 1a 1e<;ha para conformacion de actuacion para conformar el Comité de

Comités de Participacion Participacion Social J
Social correspondiente l
-
Informa a los beneficiarios ta obra a
A realizar, monto a ejercer y origen dei
. = ) recur
Impnme tripticos informativos de ——— J
Comités de Participacion Social e
informacion de la obra correspondientes ;Tienen dudas?
I No
Si

.

Informa a beneficiarios las actividades.
responsabilidades y beneficios de
pertenecer al Comité de Pamcmac:énJ..

Aclaran dudas en coordinacion con
personal de Obras Publicas

]

Social y los inviia a formar parte del
comité

¢Desean
participar?

Agradece su asistencia e invita a que
estén al pendiente de cualquier
situacion de 1a obra y contacten a los
integrantes del Comité de Participacion
Social

——

-
Entrega a los integrantes del Comité de
Participacion Social, tripticos con
informacion de 1a obra y de las actividades
que les corresponden como Comité

r

< N
Levanta acta de la reunion con datos de
beneficiarios que accedieron a conformar
el Comité de Participacion Socialen el
formato de registro de contraloria socialJ

\

r

rI’lnforma de los documentos necesarios“‘
para completar por el Comité de

Participacion Social y iempos para el

llenado de los formatos de cédulas de

vigilancia e informe final
“ Iy
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Coordinacion de actividades de los Comités de Participacion Social del FISM
Responsable de CS Responsable de CS y Supervisores de obra de la UEP
s ™

Da a conocer alos integrantes de los

Comités de Participacion Social, los

datos del personal de la Unidad para
ldudas o inquietudes referentes ala obra
o

r
{"Entrega a los integrantes dei Comités ™
de Participacion Social, el formato de
quejas, sugerencias y/o denuncias y ef
proceso de tramite, en caso de existir
por parte de elios o de algin
. beneficiario de la obra J

h

s o
Escanea y sube los archivos generados

en la conformacion de los Comités de
Participacion Social en el portal de la
111DS de fa Secretara de Bienestar

o

A 4

Cita alos integrantes de cada Comités

de Participacion Social, para el lienado

del informe tnmestral de las actividades
de la contraloria social

< Tienen quejas o l
No sugerencias? 'd ™
x Da tramite y seguimiento a la queja y/o
\/ Si sugerencia en caso de existir, conla o
las instancias correspondientes
- >
(" Escanea cada informe trimestral de ) - -
aciidades de los Comges de Queda al pendiente de los Comités de
Participacion Social y lo sube al portal Participacion Social. por cualquier
de la MIDS de la Secretaria de inquietud que surjan en las obras
\_ Bienestar J L
4 ¢Hay
4 i . inquietudes
Pasa informacién necesaria a la Si 0 quejas? @
responsable de reportaren la MIR
municipal del FISM cada tnmestre

Acude al lamado a reuniones
extraordinarias

!

Levanta acta de cada reunion y da
seguiemiento

O
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Coordinacion de actividades de los Comités de Participacion Social del FISM

ResponsabledeCS Titular de Ia Unidad de Enlace de Programas

O,

Escanea cada informe tnmestral de
actividades de los Comités de
Participacion Social y lo sube al portal
de la MIDS de la Secretaria de

Bienestar
o —

y

r ~N
Cita a los integrantes de los Comités de
Participacion Social para el llenado de
fa cédula de vigilancia y/o informe final,

seguin sea el caso
N, r,

; v
Acude a reunion con el Comité de
Pariicipacion Social para recoger 1a

implimenta acciones estraiégicas en

cédulas de vigilancia y/o informe final caso de existir situacién emrgente, ya
Sea por emergencia sanitana u otra, que
[ modifique el seguimiento normal del
proceso, en coordinacion con el

personal interno y Direccion de OP

|

e ~

Escanea formatos y los sube al portal
de MIDS de la Secretaria de Bienestar

" A

h 4

F | '

Cita a los integrantes de los Comites de

Participacion Social, una vez terminada
ia obra, para firma de acta Entrega-

Recepcion de la obra
b /

r

4 Escanea documentos generados e )
integra los expedientes de cada Comité
de Participacion Social y los envia a la
dependencia encargada para su
publicacion en la pagina oficial de
trasparencia municipal

A ¥
v
" Sube al portal de 1a MIDS de la h
Secretaria de Bienestar los
complementos de los expedientes
escaneadosde cada Comité de
\_ Participacion Social J
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Coordinaciéon o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

-

Gobierno de
Guadalajara

./

Direccion:

Unidad de Enlace de Programas

Area:

Vinculacion Interinstitucional

Procedimiento:

Tramite de inscripcién a la credencial del INAPAM

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-IMMG-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que Elaboré:

Maribel Zepeda Castillo

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Cristina Zamora Hernandez

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Paola Maryel Arellano Montoya

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que
Elaboré:

7

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

/

4
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Diagrama de Flujo

Tramite de inscripcion a la credencial del INAPAM

CGCAD-IMMG-P-00-04

Gobierno de
Guadalajara

\/

Tramite de inscripcion a la credencial del INAPAM

Titular de la Unidad de Enlace de Programas

sl ’

Modulos de atencion INAPAM

—> envia al enlace federal del

(Recibe oficio de designacion de )

Enlace con instancias Federales,

por parte del Presidente
Municipal

4
/Contacta al enlace de INAPAM
de la Federacion, para elaborar
Convenio de colaboracion y
Convenio de aplicacion de
descuento en predial para el
N Aduito Mayor J

|

(Elabora propuesta de convenio )?

L INAPAM )
¢Esta
correcto? S
No
[ Realiza cambios ]
correspondientes

——

¢~ Gestiona con la Comision
Edilicia del Ayuntamiento,
correspondiente, la presentacion
ante el Pleno, para la aprobacion
de Convenios de Colaboracion y
de Aplicacion de descuento en
\_Prediai para el Adulto Mayor /

~

Recibe notificacion de la
aprobacion de de Convenios por
\parte del Pleno del Ayuntamiento)

!

Gestiona las firmas de los
involucrados del Gobierno
Municipal en las Convenios

|

(" Acuerda y coordina con el
enlace federal de INAPAM, el
proceso para realzar en el
municipio la entrega de

\_ credenciales

|

(" Programa con base en
solicitudes, Feria del Adulto
Mayor (CGCD-UEP-P-02-05)

e informa al personal del area de
\_ INAPAM el dia que asistiran

[

(" Solicita via telefonica ala
Delegacion Federal, las
credenciales para siete modulos
del municipio, cada mes o mes y
Lo medio o

A
Detalla ia cantidad de
credenciales a entregar en cada
modulo municipal, para ser
\__monitoreadas en el sistema )

r )

(Acude a la Delegacion Federal a)
recoge las credenciales y

formatos de solicitud, la fecha

L acordada i

r
Programa la distribucion y
separa las credenciales segun
necesidades de cada modulo y
las tarjetas entregadas porla
\_ delegacion v,

(Acude a cada modulo municipaly
a entregar las credenciales que
les corresponden con base en

los folios asignados en el

o sistema J

v

(" Recibe llamada telefonica del |
solicitante, y/o atiende
|__personalmente al solicitante

y
N Ny
informa documentos requeridos y
programa cita para el tramite de
la credencial

. 4

r

= _ ™
Recibe al solicitante en su cita
programada en la oficina y/o

®|Feria del Adutto Mayor, revisa los|
| documentos solicitados
¢Cumple los
requisitos?
Si
No

faltantes para completar el

Le informa los requisitos ]
trémite

_[

Realza entrevns;a al solicitante

completa datos en el sistema de
INAPAM de la Delegacion
Federal

(Imprime formato arrojado por el)
sistema y la credencial, solicita la
firma del solicitante en ambos

\_ documentos )

'S ™
Pega fotografia en la credencial

y la entrega al solicitante
\ >

N

Concentra y relaciona, las
solicitudes originales

!

Resguarda los archivos
originales hasta que sean
requeridos por la instancia

federal

Escanea expedienie del
beneficiario y regresa
documentos originales al

\ pbeneficiario

- - P

Envia las originales de las cartas
de solicitudes, correspondientes
(_2a las credenciales eniregadas

S ——
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Identificacion Organizacional

-

Gobierno de
Guadalajara

\/

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la

Desigualdad
Direccion: Unidad de Enlace de Programas
Area: Vinculacién Interinstitucional

Procedimiento:

Organizacion de Ferias del Adulto Mayor

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-IMMG-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que Elaboro:

Maribel Zepeda Castillo

Responsable del area que
Reviso:

Paola Maryel Arellano Montoya

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Paola Maryel Arellano Montoya

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio, 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Organizacion de Ferias del Adulto Mayor CGCAD-IMMG-P-00-05

Organizacion de Ferias del Adulto Mayor
Titular de la Unidad de Enlace de Programas

Recibe solicitud de ia Direccién de
Participacion Ciudadana para llevar Fernia del
Adulto Mayor en determinada colonia

|

Programa y verifica el espacio. asi como
disponibilidad de dependencias para reakzar

la Feria
cEswn
si disponidles™
No
[ Reprograma la Feria ]

I

Elabora oficios de invitacion para participacion
de las diferentes instituciones (DIF. Servicios
de Salud. Agencia de Turismo. etc.)

|

labora oficio para Participacion Ciudadana
informando, fecha, lugar y horario de
atencion, para que programen con Presidente
de Colonos, a los Aduitos Mayores de la
colonia para el tramite de credencial de
INAPAM J

g ‘

(Solicita al personal de INAPAN! (CGCD-UEP-

P-02-04) preparar tarjetas y les informa ef dia

en el que asistiran en la Fena del Adulto
Mayor para entregar credenciales )

I

-

Gestiona la logistica de instalacién de la Feria

con las areas correspondientes (toldos,
mesas, sillas, etc.)

!

Verifica que los espacios estén acomodados
para la instalacion de los participantes

-~

¢ Todo esta
Si disponible?

No

instalacion

.

[ Llama al area responsable para acelerar la
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