Gaceta Municipal

SUPLEMENTO. Tomo VI. Ejemplar 13. Décima Tercera Seccion. Afo 108. 28 de noviembre de 2025

N T

5
—_— (X

Gobierno de .
Guadalajara

te cuida

‘ La Ciudad que Vv

mi*"" * TRy )i

La Ciudad que v

te cuida

O %.1 Gobierno de
guadalajara.gob.mx @8 Guadalajara



Cobierne de La Cludad que

10 o @
' Guadalajara %ﬁ guida

Verdnica Delgadillo Garcia
Presidenta Municipal de Guadalajara

Lic. José Manuel Romo Parra
Secretario General del Ayuntamiento

Mtro. Alvaro Martinez Garcia
Director de Archivo Municipal de
Guadalajara

Comision Editorial
Leticia Gonzalez Ceballos
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Alejandrina Serratos Rios
Modnica Ramirez Valle

Registro Nacional de Archivo
Cadigo

MX14039 AMG

Diseio
Coordinacion General de
Comunicacioén Institucional

Edicion e impresion
Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel 33 3818-3638
Ext. 8608

La Gaceta Municipal es el érgano
oficial de informacidn del
Ayuntamiento de Guadalajara

Gaceta Municipal

Fecha de publicaciéon: 28 de noviembre de 2025

Indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE
CUIDADOS






R Construccion de R Direccion de Cuidados
7&4 gf la Comunidad

Direccion de
Cuidados

CGCOC-DCUI-MP-00-1025
Fecha de elaboracion: Octubre 2025

Fecha de actualizacion: N/A

Manual de
Procedimientos

Version: 00

o~ = .
© Gobierno de LACINGAS e '

: j& Guadalajara te CUlda






. Construccion de Direcclon de Cuidados
[ ) Y
iz Comunidad

Indice
A, Presentacion. ........ ... 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimiento.......... 4
C. Objetivos del manual de procedimientos. ...................... 5
1. Inventario de Procedimientos. ............coviiiiiiiiiinn... 6
2. DiagramasdeFlujo...........oooiiiiiiiii 7
3. GlOSAMIO. o ot 16
4,  Autorizaciones..............oveiiiiieinninnn. e e e, 18

Pagina 2 de 18

-;,. - L Cimprbaad spoe '
£ Guadalajara te cuida

Manuat de Procedimientos







A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito 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
conello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a
lo establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon 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 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y
Supervision de los siguientes funcionarios:

Titular de la Coordinacion general o titular de la dependencia del area
que elabora el manual.
Titular de la Direccién del area que elabora el manual.
Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental.
Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnolégica.
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 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: ) _
Numero consecutivo que representa las veces en que

el manual se ha actualizado.

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 Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacién (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 Cédigo 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 la
dependencia ademas de contribuir a la divisibn del trabajo,
capacitacién y medicién de su desempefio.

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 informacidén, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 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

Direccion de Cuidados
Mesas de diagnostico sobre CGCOC-DCUI-P-00-01 8 No
necesidades e intereses en
Comunidades
Diagnosticos Participativos sobre CGCOC-DCUI-P-00-02 10 No
necesidades e intereses
Talleres con Titulares de Direcciones | CGCOC-DCUI-P-00-03 12 No
que conforman el Sistema Integral de
Cuidados
Comunidades de Cuidados CGCOC-DCUI-P-00-04 14 No

Cadigo del procedimiento

Cddigo 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).

i

o
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Construcelon de o Direccion de Culdados
la Comunidad '

2. Diagramas de flujo

Simbolo)

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| [ ®BI00|0

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

) Coordinacion General de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Direccion de Cuidados

Area: Enlace Administrativo

Mesas de diagnéstico sobre necesidades e intereses
en Comunidades

Caddigo de procedimiento: |CGCOC-DCUI-P-00-01

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Jorge Lopez Angel

Responsable que Revisé: [José Isaac Preciado Espinoza

itul la di ..
fitulavicellaidirecciomque Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: mesy afo
Octubre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
Jorge Lépez Angel José Isaac Preciado Espinoza

Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Titular de la direccidon que Autoriza:
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Diagrama delFlujo
Mesas de diagndstico sobre necesidades e intereses en
Comunidades.

CGCOC-DCUI-P-00-01

Direccion de Cuidados

Y

Direccion de Cuidados
realiza invitacion abierta
en la comunidad.

1

Convocatoria

Ciudadania

insuficiente Convocatoria Vecinos y vecinas
suficiente l:onf.lr.man. ’
articipacién.

Se reprograma la

mesa de trabajo.

!

(Se determina fecha]

para mesa de
trabajo. J

ecinos y vecinas participan
en la mesa de trabajo,

Direccion de Cuidados \I
organiza logistica: lugar,
Imateriales y moderadores. J

Direccion de Cuidados modera, toma nota]

comparten necesidades e
tntereses sobre cuidados.

sistematiza informacién y comparte
.resultados preliminares con vecinos.
. I3 " " "
‘Direccién de Cuidados integra el reporte
final y lo utiliza para planear acciones o
Lservicios. P

) Gundaiagaﬂ
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| Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Direccion de Cuidados

Area: Enlace Administrativo

Diagndsticos Participativos sobre necesidades e
intereses.

Cadigo de procedimiento: |[CGCOC-DCUI-P-00-02

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Jorge Lépez Angel

Responsable que Revisé: [José Isaac Preciado Espinoza

UL OU G IS LG T Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: mesy afo
Octubre 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
Jorge Lépez Angel José Isaac Preciado Espinoza

Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Titular de la direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Diagnésticos Participativos sobre necesidades e intereses.

CGCOC-DCUI-P-00-02

resultados preliminares.
=

Direccion de Cuidados

ireccion de Cuidados define objetivo y
oblacion del diagndstico participativo.

ireccion de Cuidados disefiay validael
uestionario con enfoque de género e
nterseccionalidad.

_—
ireccion de Cuidados selecciona i
ncuestadores o personal de campo y les
apacita. o

!

ireccion de Cuidados informa a la comunidad)]
obre el levantamiento de encuestas y solicita

Convocatoria
suficiente

Ciudadania

Vecinos y vecinas

olaboracion. _

¢Se alcanzd la muestra o numero espera

!

Reprogramar o reforzar |
levantamiento. J

{

No

participan en la
ncuesta.

do de encuestas?

Direccion de Cuidados recibe encuestas
completas, revisa consistencia de datos,

Si

analiza lainformacidn y sistematiza

(Direcciéon de Cuidados organiza una
retroalimentacién comunitaria para

No

La comunidad
yalida los

mformar resultados.

Direccidn de Cuidados integra el informe
final del diagndstico y lo utiliza para la =

Si

laneacidn de servicios o acciones.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

] Coordinacién General de Construccion de Comunidad
Dependencia:

Direccion: Direccion de Cuidados

Area: Enlace Administrativo

Talleres con Titulares de Direcciones que conforman
el Sistema Integral de Cuidados.

Codigo de procedimiento: [CGCOC-DCUI-P-00-03

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Jorge Lopez Angel

Responsable que Revisé: [osé Isaac Preciado Espinoza

L CLELGL AL EC S A e o e T P

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: mes y afio
Octubre 2025
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisé:
Jorge Lopez Angel José Isaac Preciado Espinoza

Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Titular de la direccién que Autoriza:
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Construccion de > Diveccion de Cuidados 1 ’
ta Comunidad I

'Diagrama de Flujo e
Talleres con Titulares de Direcciones que conforman el
Sistema Integral de Cuidados.

Direccion de Cuidados Direcciones

CGCOC-DCUI-P-00-03

ireccion de Cuidados identifica necesidades
e capacitacién vinculadas a los servicios de

uidados.
! Direcciones del ayuntamiento
Direccion de Cuidados convoca a Iasj Convocatoria confirman su participacion y
direcciones municipales involucradas.) proponen ponentes o

ematicas complementarias.

ireccion de Cuidados coordina la logistica
espacio, materiales, equipo técnicoy
alendario).

e realiza el taller: exposicion, intercambio
de experiencias y construccion de acuerdos.

Direccion de Cuidados sistematiza
resultados y elabora reporte de
conclusiones.

— = - ireccion
¢éSe identifican nuevas necesidades de Si — d.f.ec:: ones idad
capacitacion o temas emergentes? ] Manitiestaninccestdaacsy

solicitan capacitaciones.

| Se Incorporan en la agenda del f@
ciclo de talleres.
No

[ Continuar con la calendarizacién anual. |

y
ireccion de Cuidados envia informe final“
| materiales de apoyo a las direcciones

participantes. J
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la Comunidad

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Direccion: Direccion de Cuidados

Area: Enlace Administrativo

Ruta de implementaciéon de Comunidades de
Cuidados.

Cddigo de procedimiento: [CGCOC-DCUI-P-00-04

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Jorge Lopez Angel

Responsable que Revisé: [José Isaac Preciado Espinoza

LIRS TOLIC I GRS Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: mes y afio
Octubre 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:
Jorge Lopez Angel José Isaac Preciado Espinoza

Mariana Ortiz Tirado Gonzalez

Titular de la direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Ruta de implementacién de Comunidades de Cuidados.

CGCOC-DCUI-P-00-04

Direccion de Cuidados

Seleccién de la cofr’nunidad/poln’gono
rioritario segun necesidades.

Anélisis de infraestructura municipal
disponible en la comunidad.

Anglisis de |a poblacién objetivo de |3
comunidad.

Articulacion con dependencias del
ayuntamiento: Identificacion de

Direcciones

irecciones del ayuntamiento
confirman su participacién y

direcciones que pueden ofertar
servicios y actividades.

efinicién de necesidades de intervencién en
entorno urbano: Mejoras en espacios, -

en las comunidades de

establecen servicios a ofertar
Luidados

accesibilidad, sefialética, seguridad.

Fas direcciones
Iinvolucradas llevan a cabo

Articulacién con direcciones para atencién]
de estas acciones

Enstalacio’n de la comunidad de cuidadg

las acciones de
mejoramiento urbano.
]

!

Calendarizacidon y definicién de la oferta
de servicios y actividades
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3. Glosario

Alianzas publico-privadas y comunitarias

Mecanismos de colaboracion entre gobierno, sector privado y comunidad para ampliar la
cobertura y calidad de los servicios de cuidados.

Articulacion interinstitucional

Coordinacion formal entre dependencias gubernamentales para planear, ejecutar y evaluar
acciones de cuidados sin duplicar esfuerzos.

Autonomia personal

Capacidad de una persona para tomar decisiones y realizar actividades de la vida diaria, con
apoyo proporcional a sus necesidades.

Buenas practicas

Acciones o modelos con resultados positivos comprobados que pueden replicarse o adaptarse
para mejorar los servicios de cuidados.

Corresponsabilidad

Distribucién equitativa de tareas y decisiones del cuidado entre familias, Estado, comunidad y
sector privado.

Cuidados

Acciones, servicios y apoyos para satisfacer necesidades basicas, fisicas, emocionales y
sociales de las personas.

Derecho al cuidado

Garantia de que todas las personas pueden cuidar, recibir cuidados y autocuidarse sin
discriminacién ni carga desproporcionada.

Descentralizacién territorial

Acercamiento de los servicios de cuidados a las comunidades para facilitar el acceso oportuno y
pertinente.

Enfoque de género

Perspectiva que identifica desigualdades entre mujeres y hombres para eliminarlas en la
provision y acceso a los cuidados.

Grupos prioritarios

Personas con mayor riesgo de exclusion o dependencia que requieren atencion preferente en
los servicios de cuidados.

Inclusién social

Participacion efectiva de todas las personas en la comunidad, con igualdad en el acceso a
servicios y derechos.

Interculturalidad

Reconocimiento y respeto de la diversidad cultural para adaptar los servicios a los contextos y
practicas de cada comunidad.

Interseccionalidad

Identificacion de desigualdades que se combinan por condiciones como género, edad, origen
étnico, discapacidad o situacién econoémica.

Modelo o sistema de cuidados

Organizacion de programas, servicios, infraestructura y actores que garantizan el acceso al
cuidado en el territorio municipal.

Perspectiva de derechos humanos

Enfoque que asegura dignidad, igualdad, no discriminacién y participacion de las personas
usuarias y cuidadoras.
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Personas cuidadoras

Personas que brindan apoyo y atencion a quienes lo requieren, con o sin remuneracion, en
hogares, comunidad o instituciones.

Personas en situacion de dependencia

Personas que necesitan apoyo para realizar actividades basicas por razones de edad,
discapacidad o enfermedad.

Profesionalizacion del cuidado

Acciones para mejorar la capacitacion, certificacion y condiciones laborales de quienes brindan
cuidados remunerados o no remunerados.

Trabajo de cuidados no remunerado

Actividades de atencion y apoyo realizadas principalmente en los hogares sin pago,
tradicionalmente asumidas por mujeres.

Trabajo de cuidados remunerado

Cuidado brindado a cambio de salario o pago en instituciones publicas, privadas o en hogares.
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Construccién de » Direcclon de Culdados
ta Comunidad

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Erika Crystal Zavala Lopez
Titular de la Coordinacion General de Construcciéon de la Comunidad

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccién de Titular de la Jefatura de
Innovacion Gubernamental Planeacion Tecnolégica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Cuidados,
dependencia de la Coordinacién General de Construccion de Comunidad
(CGCOC-DCUI-MP-00-1025), fecha de elaboracién: Octubre de 2025, fecha de actualizacidon: N/A,
Versién: 00
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