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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccidn del area
responsable de la elaboracién 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

e 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;
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental;
Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental

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

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

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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.

Codigo 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 elaboracion 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, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempeno.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién 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.

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

Procedimiento

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

CGCOC-DCCC-P-01-01 07 No

Impulsar el Centro
Agroecoldgico y el cuidado
del medio ambiente.
Disefo de politicas publicas

orientadas al fortalecimiento CGCOC-DCCC-P-01-03 11 No
del tejido social y el desarrollo

comunitario.

CGCOC-DCCC-P-01-02 09 No

Desarrollo y ejecucion en
programas de educacion y
tecnologia en las Colmena.
Operacion, desarrollo y
consolidacion de Colmenas. CGCOC-DCCC-P-01-05 15 No

CGCOC-DCCC-P-01-04 | 43 No

Cddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

/3

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

—
—

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccién de Colmenas y Centros de Cuidado
Comunitarios

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-DCCC-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboro:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Promover el arte, cultura y deporte en los Centros

Comunitarios Colmena.

CGCOC-DCCC-P-01-01

Promover el arte. cultura y deporte en los Cenwos Comunitarios Colmena.

Unidad Colmenas

Direccion de Colmenas

Gensra diagndstice
participative

o “S—

Detarmina accicnas y

»| estrategias, dissfa

cferta de talleres

Recibe disefio de
talleres

¢ 8= aprusba =i
dizefic de tallares?

identifica conveniaos
de cclakboracién e
integra actividades

Recibe informaciény
sjecuta tzlierss

e —

ealiza entravistas vy
evaluacién del

N

Define 2l parfil de
tallenistas

impactc

Determina
seguimientc de
programas

82 acruszala
parmanancia de
programas vy talleres”

Si

Autcriza seguimientc
y propone mejcras

Manual de Procedimientos

- Gobierno de

Guadalajara
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccioén:

Direccion de Colmenas y Centros de Cuidado
Comunitarios

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

Impulsar el Centro Agroecolégico y el cuidado del
medio ambiente.

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-DCCC-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

| Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Manuat de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Impulsar el Centro Agroecoldgico y el cuidado del medio
ambiente.

CGCOC-DCCC-P-01-02

Impulsar el Centro Agroecoldgico y el cuidado dei medio ambiente

Unidad Colmenas Direccion de Colmenas

Gensera diagndstico
particigative

Determina accicnes y

estrategias. disefia
coferta de talleres l
[

Recibe disefic de
talieres

¢ Se aprueba =
disefic de talleres?

N

identifica convenios
de cciaboracién &
integra actividades Define = perfil de

I i

Recibe infermacién y
sjecuts tallerss

N

Realiza entreviztas y
evaluacion gel
imgactc

Determina
seguimientc de
programas

cSeapruscalia
pemanencia de

g orogramas y talleres?

Autcriza seguimientc
¥ propone mejeras
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccién de Colmenas y Centros de Cuidado
Comunitarios

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

Disefio de politicas publicas orientadas al
fortalecimiento del tejido social y el desarrollo
comunitario.

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-DCCC-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Disefio de politicas publicas orientadas al fortalecimiento del
tejido social y el desarrollo comunitario.

CGCOC-DCCC-P-01-03

Disefio de politicas publicas orientadas al fortalecimiento del tejido social y el desarrolio comunitario
Direccion de Colmenas

Unidad de coimenas

Recaba firmas de

Ta seguimientic a
convenics CONVENICS

Escucha propusstas

Convoca para
conocer necesidades

Ejzrce convenios Actualiza base de
datos de convenios

i
Interpreta ¢

2 Oferta talisres
transformacicn =
irdaga generar
l proyectc l
Elabora diagnéstico = ¥ - M;ﬁ*{a a:
situacional Senera cambics de carticipacisn
l desarrolic '

Planea actividades

D=staca los
l indicaderes para &
impacts

Disefia programas

l

Analiza convenics de
colaboracién ¢

v

Anaiiza aiternativaz

iga = o
Contacia Ewvaiua avances
organizacicnes y

agznda

Elabeora convenics de
coclaboracion

L |
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Colmenas y Centros de Cuidado
Comunitarios

Area:

Programacioén y Operacién

Procedimiento:

Desarrollo y ejecucion en programas de
educacion y tecnologia en las Colmenas.

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-DCCC-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Revisé:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Desarrollo y ejecucion en programas de educacion y tecnologia
en las Colmenas.

CGCOC-DCCC-P-01-04

Desarrolio y ejecucidn en programas de educacidon y tecnologia en las Colmena
Unidad Colmenas Oi i6n de Col

Qenera diagnostco
particpatve

Determna accones y

estrategias, diseda
cferta de tallaras I
A

Recibe dizeda de
talleres

¢ Se aprueba el
diseo de talleres?

identhca convemnos
de colaboracion & e
ntegra activdades

—

Detine &l perfil de
tallenstas

—_—
———
Recibe nformacién y
emcuta talleras
el

k4
3
Realiza entrevistas y
evaluacion del
impacte

Detarmina
seguimMmientc de
programas

Se avrueca ia
zetraananca de
SIOQramas y tallarss™”

Autenza seguimiento
Y Propone meoras
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\dentificacién Organizacional'

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Colmenas y Centros de Cuidado
Comunitarios

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

Operacion, desarrollo y consolidacion de
Colmenas

Codigo de procedimiento:

CGCOC-DCCC-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2023

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Directora Arq. Zaira Zaragoza Sedano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Operacion, desarrollo y consolidacién de Colmenas (1-2) CGCOC-DCCC-P-01-05
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Diagrama de Flujo
Operacion, desarrollo y consolidacién de Colmenas (2-2) CGCOC-DCCC-P-01-05

Operacion, Desarrolio y Consolidacion de Colmenas

Direccion de Colmenas

Realiza entrevista a
talieristas

¥

Evaluz impacto de
grupos

Determina
seguimientoc o fin de

rogramas

¢ Viste
buena?

Propcone mejcras de
programas

Aprusba seguimientc
de talleres
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~ Formato
Carta responsiva CGCOC-DCCC-F-01-01
Permiso de uso de imagen CGCOC-DCCC-F-01-02

Cédigo del formato

Cdodigo 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 (F), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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Formato

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

APELLIDOS:
A< ] # Coimenas FEGHA DE REGGTRO:
{\‘ CORSTILICENN
i3 conmmidas NOBAERE DE QUIEN REGISTRA:
NOMBRE COMPLETO
DOMICILIO
FECHA DE NACIMIENTO EDAD-
FOTO
TELEFONO
TIPO DE SANGRE
ODNTACTO DE EMERGENCIA
NOMBRE COMPLETO:
TELEFOND: PAREMTESCO:

AMTECEDENTES PERSONALES DE SMUD
Selicitames de s colaboraiita pavs oomsoer [3 Stuzciin de salud de s peroona quos seinzoibe oon &f fim de disminuir g eviter cusiguier femo,
lezian o trastomo derivado par falts e imfarmadian

Se bz puestn [z vanuns de: TETAMOS {5 (oo} ; Hace cudabo? _ SARAMPIGN {3i) (ro) TUBERCULOSIS {5i jroj

La persons que sz insgibe ha padeddo o pad {En fi o egpecifigue)

-NergizsNo___Si___ ;A quees 3lénge@l?

“Oiperaciores i) o) ide que? i Haoe cuzmbo?®

-iEn queé parte(z) del cueno?

- Deomayos frecuertes? Si_ Mo Causas

- Probiemaz o dfcdtades pars resprar? 5 Mo Cauzas

- Protiemas del corazon? 5 Mo__ Caumes

i Toma algidn medicamento? 5 Mo__ jCudles?

§Esth registradafo) =n ol M35 SECURD POPULAR_ MNGUND

-~ - P = = " o ST - " .o
P sptafo} pars P =t Fsiicn - dep ?

Ce: __ Bajs irbenzidad —Miecigna irtensidad A3 intensiciad

5 no se corsidera aptaof especiigue pomse

La persoma uzusria 4o tuter]a) aumrizz por medis de lla preserne cualquier tratamiens medics de eTergencia o primanm: auwsilioe que ce3
rpe=arip Brindarle en cico de slguna lesion dursrte s actihidad. s persora usuaria wo wutorfa) aceata s i p bifdad dertada de
oo de las imstalaciones por 1oz riexgns de acoidernes puss su Barticiaciin y wso de 4 insalzcones 23 aormoi waluntaria. Es por mda o
ameriar que |3 persona wsuaria o totorfal, extd B2 aoserds-en gue La Coimens Cerane Comunitario, las persomas que ali lsberan, & peroaral de
semiicio y volurtanado no bendran responsshilidad’ alguna por cusiguier 2 por todas loz dafes olesiores que pueds usted ozumijsda] wi atras
perzonas por i que ses nespanzabie, pues 3 rawes de iz presenve ihers de TODW RESPONSABILIDAD 21 equine de La Colmeans de dichac dafasy
perjuicios.

tiomibre de |3 parsona que se inscribe Firma de |2 madre o ntor
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Carta responsiva (2 de 2) CGCOC-DCCC-F-01-01

La Colmena es un espacio:

1.-Donde todas las personas son bieavenidas sin diseriminacion alguna.

2.-Libre de violendia fisica, emocional y verbal.

3.-€l respeto a toda persona y ser wivo es un habito que practicamos.

4.-Consideramos a los animales caomo parte de la familia los cuidamos y amamos, esta prohibido agredirles.

S.-Por tu salud y la de |@s dem@s es un espacio libre de humo, drogas y alcohal por ello, esta prohibido fumar o
ingerir cualquier sustancia en las instalaciones o en las canchas.

6.-Nos cuidamos entre todxs y 2vitamos la entrada de personas en estado de ebriedad o bajo la influencia de sustancias
que alteren el estado de conciencia, lenguaje y respeto.

7.-Esta estrictamente prohibido el ingreso con armas dado que puede poner en riesgo tanto a quien la porta como a
quienes le rodean.

8.-Para cuidar fa limpieza de los salones, sdlo se permite bebida que se pueda cerrar y evitamos cualquier comida.
9.-Cuida en qué bote tiras la basura ya que la clasificamos para reciclarla.

10.-La cancha y el salon de danza tienen un piso que necesitamos cuidar mucho, por ello no se puede ingresar con
comida ni bebida que no sea agua en bote que se pueda cerrar.

11.-Mantengamos este espacio limpio y cuidado ya que es de todos y todas.

12.-Por seguridad y para evitar lastimarnos, avitamos correr en las escaleras.

13.-El elevador es exclusivo para personas que realmente lo necesitan y no pueden utilizar las escalzras.

FIRMA DE COMPROMISO DE QUIEN SE INSCRIBE

Pagina 20 de 23
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Colmenasy
» Centros de Cuidado
Comunitarios

Permiso de uso de imagen CGCOC-DCCC-F-01-02

CARTA DE AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN Y DATOS PERSONALES

Autorizo expresamente al Gobierno Municipal de Guadalajara, Jalisco, la utilizacion de
mi imagen y datos personales, y/o 1a imagen y datos personales de mifs) hijols)
menorles) de edad, en promocionales y demdas materiales de comunicacion
institucional, que se consideren pertinentes para ia difusion y promocion de las
actividades que realiza dichc Gobierno y su Presidente Municipal. con la finalidad de
cumpiir con sus atribucicnes y obligaciones, inckiyendo distribucion nacional o en o
extranjero, por cualquier medio ya sea impreso, electronico o cualquier otro.

De igual manera, es mi deseo establecer que esta autorizacion es libre, especifica,
informada, voluniaria y gratuita, y que de acuerdo a lo sefialado en la Leay de
Proteccion de Datos Perscnales en posesion de sujetos obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios, asi como o sefialado en la Legisiacion Civil aplicable, este
Gobiemo Municipal y su titular cuentan con mi autorizacion expresa para la utilizacion,
reproduccion, transmision, retransmision de mi imagen y/o Ia de mils) hijois) menories)
de edad en ias campanas de promocion que realice por cualquier medio, asi como 1a
fijacion de la misma en proyecciones, video, graficas, textos, filminas y todo el material
suplementaric de las promociones y campanas, estableciendo gue se utilizara (nica ¥
exclusivamente para los fines antes senalados.

w

Autorizo expresamente para que mi imagen y/o la de mils} hijo{s) menor{es} de edad
sea utiizada durante o tiempo que sea adecuado, sin embargo, dicha autorizacion
podra ser restringida mediante escrito dirigido a ia Direccion de Transparencia y
Buenas Practicas del Gobiernc Municipal de Guadalajara.

Enla ciudad de alos dias o mes de de 720

Arantamente, s

Nombse y firma de quisn autoriza)

Diatos die identificacitn

Gobierno de

) . _ Guadalajara
Mana: Ep ooz g8 macora: de adad o de pamonas ooe dscapacidyd, f3 sunonzacioe dabacs

reizase por sus mada © Bshanan ‘ '
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 Colmenasy
Y * Centros de Cuidado
Comunitarios

3. Glosario

Diagndstico participativo: Instancia para que los equipos puedan
contactarse con la comunidad, y abrir espacios para el encuentro y
el didlogo, en materias de interés comun con sus usuarios

Propuesta arquitecténica: Planos y especificaciones, esquemas,
detalles y perspectivas que sirven para llevar a cabo la edificacion
de cualquier construccion.

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 prestacidon
de bienes y servicios de las de- pendencias, organismos publicos y
empresas paraestatales.
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Colmenasy
¢ Centros de Cuidado
Comunitarios

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion |

Erika Crystal Zavala Lépez
Titular de la Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Visto Bueno | Asesoria y Supervision |
Ing. Samuel Gonzélez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental Tecnologica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Colmenas y Centros
de Cuidado Comunitarios, dependencia de la Coordinacion General de Construccion de
Comunidad CGCOC-DCCC-MP-01-0925, fecha de elaboracién: Marzo 2023, fecha de actualizacién:
Septiembre 2025, Versiéon:01.
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