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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración y
del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación General o Titular de la dependencia del área
que elabora elmanual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código de/manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido 
por las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número 
de versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los
procedimientos que ló conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del
procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Promoción de Talentos. CGCOC-D DAB-P-00-01 8 

Difusión de Eventos. CGCOC-DDAB-P-00-02 10 

Organización de 
presentaciones, eventos y CGCOC-DDAB-P-00-03 12 

conciertos. 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

No 

No 

No 
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2. Diagramas de flujo

Conector intermedio 

o 
Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

CJ 
Actividad 
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t C nn;:¡truorión 
d1.> tom•midad 

Coordinación ·o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia que 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Liliana Julieta Ruelas 
Hernández 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Promoción de Talentos 

CGCOC-DDAB-P-00-01 

Septiembre 2023 

Liliana Julieta Ruelas Hernández 

Beno Albarrán Corona 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
Beno Albarrán Corona 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco C lderón 
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� Con,stw·ucdón 
de .............. H 

Promoción de Talentos 

Difusión Artistica CGCC 

E.slr11c:!11ra 1:m1puesta Revisa plan de 
trabajo am.ra◄ oon >---------+--------a"' trabajo y autoriza los 

obiellvos de ro que u eventos que se van a 
va a promove1· realizar 

s-ta
b

.\eee el ea1&11d1no de 

tiempos para oon,p� 

mfta.1,, ob;�vos y M.mpos 

d-e los eventos. 

eanza scouting en la 
ciudad para eleglr a 
los talentos que se 

van a promover 

fnvH.e. a los tafentos de 
aauen:.fo a sus 

e:ar-aclerís-1.ie.as a fos 
eventes que tenemos 

""!ffl!m la<ln 

ReaNza e.-e11\1>S en 
dUerenles espacios; Y 
l)llflicipan fl>S talentos 

elegidos 

Af)'l'ueba ef ¡,:r-esu,::u,eskt a 

ejercer y que M repsrtiri 

de awertio 11 !mi e:vfflo-s 

P'"11'""""<l"" 

Empala kili acllvidadell 
coo el costo de In 

millrnas y "" C\lml)lff> 
lo• objetivos de la MIR 

Seoomph!in 
◄ie�p:a,a 
a!c:sn:zsr las 
-·
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� ( orH,tr11-c6ón 
df:' Com�midad 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 

Revisó: 

Titular de la dependencia que 

Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Liliana Julieta Ruelas 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Difusión de Eventos 

CGCOC-DDAB-P-00-02 

Septiembre 2023 

Liliana Julieta Ruelas Hernández 

Beno Albarrán Corona 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de 
2023 

Responsable del 

área que Revisó: 

Beno Albarrán Coron 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Cal<!
o/

ón
... -✓,,.. 

----------/:/
,,-,

,>
º

.C.--�-
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1 ConMru<:do,,

d,i,, Comunid,id 

Oifm1íó11 Ai-lis!ica 

[
Notifica ,¡¡I eiilace de ' 
comu11icac:ión de la 1------+---� 

CGCG 

CGCC 

[
, Di!ümle en s11 red 

] 
rnitmde en su red 

ins!i!t1donal el 1,._----+------1 institm:ional el 
evento evenlo 

Realiza segtm111ento '] del evento 

Diiseíia ,, remite la 
] h1m�en al áraa 

encargada pera e, 
VisloBu,mo 

' Pmm,1ev,a y dilmule 
el e-vento en recias 

s,ociales 
instltuci,M,ales, 
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� CionstnJcdór, 
di> e omunidad 

Coordinación o Dependencia: 
Dirección: 
Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
Liliana Julieta Ruelas 
Hernández 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Difusión Artística en Barrios de Guadalajara 

Organización de presentaciones, eventos 
y conciertos 

CGCOC-DDAB-P-00-03 

Septiembre 2023 

Liliana Julieta Ruelas Hernández 

Seno Albarrán Corona 

Andrea Blanco Calderón 

Fecha de Autorización: septiembre de
2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

�Beno Albarrán Corona 

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanc�Calderón 

e--/
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� Con!.trm::dón 
de '--c,rnur11raaa 

Organización de presentaciones, eventos y 
conciertos 

Organización de presentaciones., eventos y conclerl.os 
Dlreccl6fl de Dif11slón Artlstlca Secretarla General reas de Mnvl!idlld y Seguridad 

Revisa c.alemlario de 
eventos y elige la 

sede coo mejor 
afluencia 

Estructura los 
pormenores del lugar 

del evento para su 
Instalación 

Elabora oficio da 
petición formal para 

alllorizaclón def 1----+-� 
evento 

Ejecuta el evento 

ectl:le mido y valora 
la vlablUdad de 

autoriZar fa 
realización 

[No_ 

SoNctta a la Dirección 
solventar el proceso 

ral!ante 

At.lloriza permiso vía 
oficio 

Convoca reunión ele 
lrabajo de seguridad 

previo al evento 

1 semana 
ames del 

Revisan en eo11¡1.mlo 
la logística y 

seguridad del evenro 
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1\1 Construcdén 

• de

Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
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3. Glosario

• Áreas de Movilidad y Seguridad: Direcciones que engloban y no están
limitadas como Servicios Médicos, Protección Civil y Bomberos, Movilidad y
Transporte, Comisaría, etc.

• CGCC: Coordinación General de Construcción de Comunidad

• Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Herramienta de planeación que
identifica en forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los
indicadores de resultados y gestión que miden dichos objetivos; especifica los
medios para obtener y verificar la información de los indicadores.

• Scouting: estudio de un lugar o espacio para realizar un evento, y el saber
como realizar un scouting te ayudara a tomar la mejor decisión para elegir el
lugar adecuado.
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1 
Construccion 

d4C> Com1,mídad 

4. Autorizaciones

e-------... ........,_ .. •,,.,.. 

,,,

Lic. Andre,a Blanco Calderón 
•' 

Titular de la Coordinació'iÍ General de Construcción de Comunidad 
/. 

lng. 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Al 

Titular d la J atura del 
Dep rta nto de 

Gestió de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Difusión 

Artística en Barrios de Guadalajara, perteneciente a la Coordinación General de 

Construcción de Comunidad (CGOC-DDAB-MP-00-0923), fecha de elaboración: 

septiembre 2023, fecha de actualización: N/A, Versión: 00 
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