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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 del Municipio 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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 de la dependencia del área que
elabora el manual;

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual;
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental;
• Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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 q1,.1e lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del 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 131, fracción V. del Código de Gobierno del
Municipio 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 lo 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

Promover el arte, cultura y 
CGCOC-DCCC-P-01-01 deporte en los Centros 

Comunitarios Colmena. 

Impulsar el Centro 
CGCOC-DCCC-P-01-02 Agroecológico y el cuidado 

del medio ambiente. 
Diseño de políticas públicas 
orientadas al fortalecimiento CGCOC-DCCC-P-01-03 
del tejido social y el desarrollo 
comunitario. 

Desarrollo y ejecución en 
CGCOC-DCCC-P-01-04 

programas de educación y 
. tecnología en las Colmena. 
Operación, desarrollo y 
consolidación de Colmenas. CGCOC-DCCC-P-01-05 

Código del procedimiento 

07 No 

09 No 

11 No 

13 No 

15 No 

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 (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera � 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Colmenas y Centros de Cuidado 
Comunitarios 

Programación y Operación 

Promover el arte, cultura y deporte en los Centros 
Comunitarios Colmena. 

CGCOC-DCCC-P-01-01 

Marzo 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano 

Fecha de Autorización: Septiembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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• 

Promover el arte, cultura y deporte en los Centros 
Comunitarios Colmena. 

CGCOC-DCCC-P-01-01 

Pron1over el arte! cultura y deporte en los Centros Comunitarios Colmena. 
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Unidad Colinenas Dírección de Colmenas 

Genera diagnóstico 
pa 'cipa. vo 

Determina a.ccic,nes y 
estrategias, d.iseña 

oferta de talleres 

Identifica oonvenios 
de colaboración e 

integra. a:ctiV1dades 

Recibe Jnformaaón y 
ejecuta talleres 

Realiza. entrevistas y 
evaluación áeJ 

impacto 

Recibe diseño de 
taJleres 

¿Se aprueba el 
diseño de talleres? 

Si 

Define el pe I de 
ta1lens:as 

Oete.rmin.a 
seguimiento de 

programas 

¿Se a:o-rrJ�,,.,a i;;, 
pcrma eTcla de 

pr.osram.a..s y talleres _ 

Autoriza seguimiento 
y propone mejoras 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Colmenas y Centros de Cuidado 
Comunitarios 

Programación y Operación 

Impulsar el Centro Agroecológico y el cuidado del 

medio ambiente. 

CGCOC-DCCC-P-01-02 

Marzo 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

• Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Fecha de Autorización: Septiembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Impulsar el Centro Agroecológico y el cuidado del medio 
ambiente. 

CGCOC-DCCC-P-01-02 

lmpu1sar el Centro Agroecológico y el cuidado del medio ambiente 
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Unidad Colmenas 

Genera díagnóstico 
participa:bvo 

Deter ina accicnes y 
estrategias� d:seña 

oferta de taJ•eres 

ldentif1c.a: convenios 
de ccla:boración e 
íntegra actiVJdades 

Recibe mfcnna.c;ó-n y 
ejecuta talleres 

Realiza entrevista.s 
evaluación del 

impacto 

Dirección de Cotmenns 

Recibe dise -o de 
talleres 

Sí 

¿Se aprueba 
di.s.eño de talleres? 

Define el perfil de 
talleristas 

D-etermm.a 
seguimiento de 

programas 

Si 

GSe ap:rue=-a Ja 
perrna.ner.cia de 

=,rogramas y talleres? 

Autoriza seguimiento 
y propon.e ejora.s 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Colmenas y Centros de Cuidado 
Comunitarios 

Programación y Operación 

Diseño de políticas públicas orientadas al 
fortalecimiento del tejido social y el desarrollo 
comunitario. 

CGCOC-DCCC-P-01-03 

Marzo 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano 

Fecha de Autorización: Septiembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Pro�edimientos
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• 

Diseño de políticas públicas orientadas al fortalecimiento del 

tejido social y el desarrollo comunitario. 

CGCOC-DCCC-P-01-03 

Di.seno de politic:as pUblicas orientadas aJ fortalecimiento del tejido ·social y el desarrollo comunitario 

Dirección de Cotmenas 

Convoca. para 
conocer necesidades 

Escucha propuestas 

Interpreta 
transformación 

Elabora dia.gnóst1c.o 
sítuacionaJ 

Planea actividades 

Diseña programas 

Analiza ccnvemcs de 
coJabo,ación 

ontacta 
organiZ.acíones y 

a enda 

Elabora convenics de 
colaboración 
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Recaba. firmas de 
convenios 

Ejerce convenios 

Indaga generar 
proyecto 

Genera cambios de 
desarrollo 

Analiza :alternativa'.!; 

Evalúa avances 

Unidad de colmenas 

Oa seguimiento a 
conveni� 

Actualiza base de 
datos de convenícs 

Mottva a ta 
partic:ip-aoén 

estaca os 
,ndlcadcres para el 

,m et 
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Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección: 
Dirección de Colmenas y Centros de Cuidado 
Comunitarios 

Área: Programación y Operación 

Procedimiento: Desarrollo y ejecución en programas de 
educación y tecnología en las Colmenas. 

Código de procedimiento: CGCOC-DCCC-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Zaira Zaragoza Sedano 

Responsable del área que 
Zaira Zaragoza Sedano 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Septiembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titu-lar de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Desarrollo y ejecución en programas de educación y tecnología 

en las Colmenas. 

Oe.o.rrollo y qccuc.ión en progroma• d-:, t;dvc.nc;;ión y téc;;nologin en to.- Colmena 

Manual de Procedimientos 
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Genera d1.-,g�>eo 
partlc-patlvo 

Oeterm :a� y 
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integra ::a.etiV'dA:dt!-� 

Ae<;1bc inforrn;;u:;.,ón y 
eiecut..a talleres 

Reah!'.::.a entrt!!'!Vl�ta!'; y 

ev¡¡fuaoCJón del 1--------4---------i 
,mpacio 

Acobc d•"- de 
tal ef'a:. 

Ochno ol pe,U do 
taHenstil!i 

Oeterrrun..a 
:-..eguam,ento de 

pro0rama.s 

c:,Sc aoo,......_ t. 
���r..02 de 

PfOQr.n"".a.3"/talle-r�? 

Si 

Aulonz.a �uim,�to 
y propc,ne méJQr.il<. 
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Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección: 
Dirección de Colmenas y Centros de Cuidado 
Comunitarios 

Área: Programación y Operación 

Procedimiento: Operación, desarrollo y consolidación de 

Colmenas 

Código de procedimiento: CGCOC-DCCC-P-01-05 

Fecha de Elaboración: Marzo 2023 

Persona que Elaboró: Zaira Zaragoza Sedano 

Responsable del área que 
Zaira Zaragoza Sedano 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Septiembre 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Operación, desarrollo y consolidación de Colmenas (1-2) 

(--� 
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1�=-1 
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o 

1 �� 1 
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Operación, desarrollo y consolidación de Colmenas (2-2) 

Operación! OesarToflo y Consolidación de Colmenas 

Dirección de Col.menas 

Heallza: entrevista a 
ta!lersta.s 

¿Vis.to 
bueno? 

Evalúa i.m¡::acto de 
grupos 

CGCOC-DCCC-P-01-05 

>------ Propone meJoras de 

Manual de Procedimientos 
Gob,�rno de Gu�rl;;l 3Jan 

Aprueba. seguJmlento 
de talleres. 

programas 
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Carta responsiva 

Permiso de uso de imagen 

Código del formato 

CGCOC-DCCC-F-01-01 

CGCOC-DCCC-F-01-02 

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 
número consecutivo (00). 
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Colmenas y 
Centros de Cuidado 
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Carta responsiva (1 de 2) CGCOC-DCCC-F-01-01 

APIEUfOOSc 

t Colmen .s FECHA DE AfGITTRO: 
ú:instruca:.n 

lacom MOMBRE DE Q.IJIEN RfGISTRA: 

NOMBRE CcQM PLE.O 

DOMICILIO 

FECHA DE NACI 1 tJTO I 
IEIIM>:: 

FOTO 
TELffOtfO 

TI ODESl!.NGRf 

OONT.ACTO !DIE EMfJ!,,GftlOIA 

1 M)MBRIE OOM Pll O: 

1 iE
l

UEfONO, P.i!i.RE I BOO: 

jli)11Rf11JflliB'Plr� DE sawo

• a:o.::d.e�m;bar.ciMl p..;.,::;c:c:no.oe:r m;cióné- d f;¡;,e�ql:)!�ei�r�,el, llfed�rnuir1f>e'1iGrcu;;rql!Üer - "'�,. 

lmilr.i o trztrirno deritr.;do J!Dr b11b � - .rnn.Mi.S:.n. 

-!!1',ep�b_Sí_;AqlllOesalo.i;i:tl'? _______________________________ _ 

-¿' g¡ri ¡;,art.,¡;,9<1,; ou:e,¡;,o? ___________________________________ _ 

-,¡_l"rdiuenn;a,;aéff>o-oltaitf ... p;r;a - r?lii_l\li>_ =---------------------------

-,¡_l"rdhlem..:;dc:l<t>nr.:mín? .§i_�.111,_ --,='-------------------------------

C?;,,: _l!l.ai• icmeno'rlaél a ir.men:imC 

5,lffl),>elllln:iéle!;a.o¡m¡;o_j.,.jl""Íliqp,,¡Jl<Jl'.lf""--------------------------------

1!::a�� w:;J{;ri;;y/a:t1.rt ;;;J.:,w:i:tniz=: pnrnnfffi>� �¡pre.zrtrieci:ialqµierl:Qt::uriierO>m�deA'ffietV-ltÓ.IO ··�nm:;.UDÜ(iaciqpe2:­
r�•rio .. ndarie e., C"-"" d.. al¡;µ:,a 1 .. ,-im dur.urte.!IJ ::11:1i,ru:ladi. 11.; p,er.x>.rr:o :i:uaria ?r,l'c 'l!J!r.lrj,':ij1 ,...,.11a o:m¡,I= =¡w.,nsal:iifrlad ,dl,r,ii¡;¡,:b 
i;r;o de la,; iim.laéiooeo pa,- lm ri� de ""1:ioei= I'"''" 41J rticj;iz:iño 'i' ,o !lfe r-: fmm'.aéone: ,e ""-"l!¡;ílet,uneme ,,r.,IU'.ltaña. E, ¡;,ar l!r.llfo 'ID 
.;r:Qeñ:mg:n:: I• per::.o:rr:,;,ia;gar;ia1 lD��� .de...o--i.n::bim ..te!l... lroen;,,Cernn, Cimn1XlibriQ..[w:, per2a.a:,q1r� - r;;ócn-�d t'Jl!r::13 de 
Z"l',�ci.0 ,,: !.i·d.bu:rr•rf.d.o -tíe11b 1n=.po.rt:..iáiliél.;Ifl ¡¡J�rr• pu cu- uiar !l>11Qr1Dcb::(� éi2li�,o �i12rte�J.Je:p.teéb ;a2d o .. !f iilli:�J wl' atr..:; 
por.Krlao ...,.- s¡p,, s,e:o i=po.ro.l:ile_. I"''" tr.•,f:. __ ¡¡r-.,:;enz lo= de lfOQ�lll:BPOll!S.\B.11!.lll,?,I) - ,e,� - de b Colmo:na d.. ád:>ne; mi'ao 11 

peij�iw. 

Nlombre die 113 permna, �e.se iimarilbe IFfu-ma de l!amradne o 1DLlter 
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Colmenas y 
• Centros de Cuidado

Comunitarios

Carta responsiva (2 de 2) 1 CGCOC-DCCC-F-01-01

PAUTAS DE CONVICENCIA 

la Colmena es un espado: 
.1.-0onde todas las personas .son bienve.nídas sin discriminación alguna. 
2.-Libre de violeJ1cia física, -emociona! y verbat 
3.-el 1-espeto a toda persona y ser 11ívo es un hábito que practicamos. 
4.-COnsíderamos a los animales como parte de la familia los ruidamos y amamos, está prohibido agredirles.. 
5.-Portu salud y la de l@:s dem@ls es un espacio libre de humo, drogas y aloohol por ello, está prohibido fumar o 
ingerir cualquier sustaneia eo las instalaciones o en las canc·has. 
6.-No.s ruidamos entre todxs y evíta.mos la e: uada de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de sustancias 
que alteren el estado de concie:ncia, [en,guaje y respeto. 
7.-E:sta estricta.mente prohibido el in_greso .con armas dado que puede poner en ,riesgo tanto a quien ta porta como a 
qui enes le mde;ar1L 
8.-1¾1 . cuidar l:a llirn,pieza de los salones, sólo.se permite bebida que se pueda c¡errar v evitamos rnalquíer comida. 
9.-Cuida en qué bote tira:. la basura ya que la. dasificamo.s para recic'larta. 
10.-la cancha y ef salón de da a tienen un piso que necesitamos cuidar mucho, por ello oo se puede in,gresar con 
comida ni bebida que n,o se:a a;g1J1a en bote que sce p1.11eda cerrar. 
11.-1,;lanten,gamos este espacio limpio v cuidado ya que es de todos y todas. 
12--Por seguridalil y para evitaT lastñmarnos, • mos correr en fas escaleras_ 
13.--EI elevadores exdusiw para personas que realmente lo necesitan y no pueden utili:z;;r las escaleras_ 
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CARTA DE AUTORIZACIÓN DE USO DE IMAGEN Y DATOS PERSONALES 

Autorizo expresamente al Gobierno Municipal de Guadalajara. Jalisco. la utilización de 
mi imagen y datos personal�. y/o la imagen y datos personales de mils) hijo(s) 
menor(es) de edad, en promooíonales y d-emá-. ma1eriales oo comuniCoCión 
institucional q� se consiruiren pertinentes para la difusión y promoción de las 
actii\(dades que rwltza djcho Gobierno y su Presidente unicipal, con la finalidad de 
cumplir oon 'SUS atribuciom�s y obligaciones. incluvendo distribución nacional o en el 
exu.11njero. por cualquier medio ya sea impreso, electrónico o cualquier otro. 

De igual ma:nera. es mi deseo establecer que esta autorización e.. libre. específica. 
in ormada, voluntaria v gra� ita. y que de acuerdo a lo señalado en la Ley de 
Protección de Datos Persona,es en posesion de sujetos obligados del Estado de 
Jallisco y sus Municipios, asJ oomo lo señalado en la legisJación Qvül apJicab�. este :o 
Gobierno Municipal y su titular cuentan con mi autorización exp-a para la uti:lizadón. 
reproducción, transmigón. retransmisión de mi imagen y/o la de mi{sl hijo(s) menor(es} 
de edad en las campañas e promoción que realice por cualquier medio. así como la 
fijación de la misma en pr�cciones. video. graficas. extos, filminas y todo el mateñal 
s lementaño de las promociones y campañas, estab eciendo q� se utilizara mica y 
exclusivamente para los fioos antes señalados. 

Autorizo expresamente para que mi imagen y/o la oo milsl hi;o!s) men01r{ies) de edad 
se.a utilizada durante el tiiempo que sea adecuado. sin embargo. dicha am:orización 
podrá -s.er trestiriingióa mediante escrito dirigido a la Dir�ión de Transparencia y 
.Buen.as Practicas del Gobierno Municipal de Guad.alajara_ 

IBrnia cililcbdde _______ _ 

AL lame1111te. 

!Nombr'e y if.irm,;;¡ de q¡.jen autoriza) 

i!)gt.os de lld;.ntificacilórn ______________ _ 

ltk� Err QHr.l di;¡ m.anJn.tS dG. ..datl e:, dla �cn.-�i. l:IC:(;I -éb�p:,::d:z.i l, :nm:m::.:u:iai ,J&:baci 
,._IÍb:=o,µar SJ.Sj!>:dz D �JtofU. 

Gobierno de 
Guadalajara 

'-J 
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3. Glosario

Diagnóstico participativo: Instancia para que los equipos puedan 

contactarse con la comunidad, y abrir espacios para el encuentro y 

el diálogo, en materias de interés común con sus usuarios 

Propuesta arquitectónica: Planos y especificaciones, esquemas, 

detalles y perspectivas que sirven para llevar a cabo la edificación 

de cualquier construcción. 

Propuesta conceptual: Herramienta para el adelanto en el 

desarrollo de un proyecto, por lo general es desarrollada por el 

arquitecto o un cliente-empresario interesado en vender una idea a 

un tercero. 

Recurso financiero: Provienen de los ingresos que se obtienen 

por los impuestos que la sociedad paga al gobierno, la prestación 

de bienes y servicios de las de- pendencias, organismos públicos y 

empresas paraestatales. 
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4. Autorizaciones

Erika C stal Zavala López 

Titular de la Coordinación General de Construcción de Comunidad 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Colmenas y Centros 

de Cuidado Comunitarios, dependencia de la Coordinación General de Construcción de 

Comunidad CGCOC-DCCC-MP-01-0925, fecha de elaboración: Marzo 2023, fecha de actualización: 

Septiembre 2025, Versión:01. 
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