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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionará a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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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 

i nstituciona 1. 

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 el manual

• 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 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 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 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

Rehabilitación y equipamiento 
de espacios públicos. 

CGCOC-CCOL-P-00-01 

Promover el arte, cultura y deporte en 
CGCOC-CCOL-P-00-02 los Centros Comunitarios Colmena. 

Impulsar el Centro Agroecológico 
y el cuidado del medio ambiente. 
Diseño de políticas públicas 
orientadas al 
fortalecimiento del tejido social y el 
desarrollo comunitario. 

Desarrollo y ejecución en programas 
de educación y tecnología en las 
Colmena. 

Operación, desarrollo y
consolidación de Colmenas. 

Código del procedimiento 

CGCOC-CCOL-P-00-03 

CGCOC-CCOL-P-00-04 

CGCOC-CCOL-P-00-05 

CGCOC-CCOL-P-00-06 

9 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y

número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma o 
1---- ---+------------------------1 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

<8> 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 dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Unidad de Proyectos Arquitectónicos y Urbanos 

Rehabilitación y equipamiento de espacios 

públicos. 

CGCOC-CCOL-P-00-01 

23 de marzo de 2023. 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
Zaira Zaragoza Sedano 

Titular de la dependencia que Autoriza: Karen María Gutiér 
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Rehabilitación y equipamiento de espacios públicos. CGCOC-CCOL-P-00-01 

Rehabilítac;ón y equipamiento ele espacios püblícos 

Departamento ele Proyectos Especi·ale-s J-ele ele Oep.arfamenlo 

Sí 

Rea1iza a.náJis,s de 
espacio e �cfentd-tca 

puntos de mejora 

Elabora anáhsis y 

No--------t----->1d1agnóstico, y disei,a 

propue·st.;\ conceptual 

¿Se aprueba 
propves a 
onceplua!? 

Turna propuesta. 
Recibe y desarrolla 

propL1esta 

arqul1ectónica 

Di:rección de Cofn1enas 

Recibe y revisa 

propuesta concep uaf 

R-evisa proyecto 

¿ Se apruet,,;a e 1 
oroyecio 

arqu1 ectónico? 

�---------------t---------------------1----No 

r----------+--s;------_, 

Presen' a y f"eahza: 
ev" luac1ót crel 

proyecto 

Genera proyecto 

E¡ecuta proyecto 

Supervisa proyec o 

Gestiona recursos y 
la rehabihlactón de 

espac10 público 

Confirm re.curso 

finaoc1ero 

Inaugura proyecto 
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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 dependencia que 

Autoriza: 

Firma: 

Zaira Zaragoza 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Programación y Operación 

Promover el arte, cultura y deporte en 

los Centros Comunitarios Colmena. 

CGCOC -CCOL-P-00-02 

23 de marzo de 2023. 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Zaira Zaragoza Sedano 

Titular de la dependencia que Autoriza: Kar curain Gual 
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Promover el arte, cultura y deporte en los Centros 
Comunitarios Colmena. 

CGCOC-CCOL-P-00-02 

Prornove:f" el ,a:rt.e., cuft:ura y dep,o-rte en los Certt'ros Conu.rnila:rfo.s Colmena. 

Unidad Gohnenas 

G·er1era. diagnóstico 

parhcipahvo 

Determina. acciones y 
eslrategias. diseña 

ofert2 ele talleres 

1dentifica convenios 
de colabomción e 

integra ac:tiv:idades 

Recibe inJorm,a.ción y 

efecuta taUeres 

Re.afiz.a: entrevi·s-tas y 
ev'1luac1ót� del 

impac1o 

Oi'rección cf.e Cofrnenas 

Recibe diseño de 

ta!feres 

Define el perhl de 

atlenst s 

De em1ina 
seguim·iento de 

programas 

<, Se apirueOO fa. 
pe'fmanencia de 

pr _ ra:rna-s y taneres' 

Sí 

Autoriza seguirn1en o 

y propone rn�ioras 
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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 dependencia que 

Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Programación y Operación 

Impulsar el Centro Agroecológico y el cuidado del 

medio ambiente. 

CGCOC-CCOL-P-00-03 

23 de marzo de 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023

Responsable del
�

--+---­

área que Revisó: 
Zaira Zaragoza Sedano 

Titular de la dependencia que Autoriza: ,e 

Página 13 de 24 



Construcción 

de Comunidad 

Impulsar el Centro Agroecológico y el cuidado del 
medio ambiente. 

CGCOC-CCOL-P-00-03 

hnpulsar ei Centro Agroe•c-ofógico ir el cuid.sdo del rnedio a:n1bienle 

Unidad Cohnenas 

Genera. dlag·nóshco 
parhc1palwo 

Detem,0ma acciones y 
es ral'egias, dtseiia 

oferta de t.aHeres 

Dif'e-cción de Cohl•'lena-s 

Recibe diseño de 
talleres 

¿Se a.prueba el 
diseño de aHeres? 

�-------------+--------No 

ldentific.a convenios 
de co1aboracr.ón e 
in egra actiV'fdades 

Recibe información y 
ejecuta taHeres 

Re.atiza e revi·stas y 
ev�Juac·ión def 

in,pa.cto 

Sí 

Define el pe il de 
tal!enslas 

Deten-nina 
seg-u1mien1o de 

¿Se aprueba. ta 
permariencia de 

prog:ra as y taneres'=' 

�----------------------+----------No 

Sf 

Autonz;i s:egu11niento 
y propone e1oras 
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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 dependencia que 

Autoriza: 

Persona 
Elabo 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Dirección de Centros Colmena 

Diseño de políticas públicas orientadas al 

fortalecimiento del tejido social y el desarrollo 
comunitario. 

CGCOC-CCOL-P-00-04 

23 de marzo de 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023 

Titular de la dependencia que Autoriza: Ka curain Gual 
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Diseño de políticas públicas orientadas al 
fortalecimiento del tejido social y el desarrollo 
comunitario. 

CGCOC-CCOL-P-00-04 

Diseño de polibc,i!I públicas- orientadas al !orlalecímíento del tejido so-cial y el de!la.rrollo comunilario 

Dirección de Colmena·!! 

Convoca para 

conocer necesidades 

Escucha propuestas 

Interpreta 
tran.sfor-mec.:tón 

Elabora diagnóstico 

sduac1ona1 

Planea act,v,dades 

Dis·erl.a. progra as 

Anahz·,a conven1os de 

colaboración 

ontacia 
orga:nizaaones y 

a·enda. 

Elabora convenios d-e 

colaboración 

Recaba finn,as de 

convern0:s 

EJe rce convenios 

Indaga generar 

proyecto 

Genera can,bf'Os de 

desarrollo 

Ana.liza aJterna 1v2is 

Eva.lúa avances 

Unidad efe coln1enas 

0a .s)eguimiento a 

conventos 

Actualiza base de 

datos de convenios 

Oferta talleres 

Motiva a la 

pa rtiC1pac1ón 

e·staca os 
indicadores para el 

1m ·a.cio 
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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 dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Programación y Operación 

Desarrollo y ejecución en programas de 

educación y tecnología en las Colmenas. 

CGCOC-CCOL-P-00-05 

23 de marzo de 2023 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023 

) Responsable del 
área que Revisó: 
Zaira Zaragoza Sedano 

Titular de la dependencia que Autoriza: Kare curain Gual 
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Desarrollo y ejecución en programas de educación y 

tecnolo ía en las Colmena 

CGCOC-CCOL-P-00-05 

Oesarrolfo y ejecución en -progran,·as. de educación y tecnología ;en 'tas Cotn,ena 

Unid.Hd Col1nenas Di:rec,ción de Cohnenas 

Genera: diag,r16shco 
p.arhcipahvo 

Dete rrrl:ina .acciones y 
es·tr:a1egia·s. d)se1ia 

oferta de t;;,Heres 

�--------------+--------No 

lde·ntmca convenios 
de coiaboracíón e 

in egra .acth1idades 

Recibe ,nfonnac,ón y 
ejec1.it.a talleres 

Reatiz.a: entrevis.tas y 

eva.luación del 
impacto 

Re<:ibe diser10 de 
talleres 

1,Se aprueba el 
dfs.e4io de taHeres? 

Defrne el perhl de 
ta:ltenst.as 

Oetenn1na 
seguimier,to de 

prograrnas 

Si 

<.-Se ap·ru f.;¡_ 
permanencia. de 

programa.s y taneres" 

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 dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación de Construcción de Comunidad 

Dirección de Centros Colmena 

Gestión social y Vinculación 

Operación, desarrollo y consolidación de 

Colmenas 

CGCOC-CCOL-P-00-06 

23 de marzo de 2023. 

Zaira Zaragoza Sedano 

Zaira Zaragoza Sedano 

Directora Mtra. Karen Gutierrez Lascurain Gual 

Fecha de Autorización: marzo de 2023

:..--:::.:::...-----1-----ii-::;area que Revisó: -,,:::::::.:::..-----��---J-_,,, ) 
Zaira Zarago Zaira Zaragozá Sedano 

Titular de la dependencia que Autoriza: Kare urain Gual 
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Operación, desarrollo y consolidación de Colmenas (1 
de 2 

CGCOC-CCOL-P-00-06 

Operación, Desarrollo y Consolidación de Cofmenas 

Dirección d:e co,fmena.s 

AdmIDistra g.a.sio 
público 

Gen.era análisis 

operativo 

Defrr,e perf,1 de 

tallens!as 

Utihza reporte pa.ra 

evaluación 

0 

Identifica conventos 

de cofaborac,ón 

Unidad de Cohnenas 

rogTam.a 
mecamsmos de 

controf 

Presenta análisis de 

compra 

Realiz.a ef proceso de 

-conipra 

Participa en proceso 
decompr.a 

Recibe al proveedor 

Supervisa cahdad de 

produ os recibidos 

bienes 

adqu,ndos 

Entrega at personal 

rn:a te·f1ales 

Recibe fos b,enes 

paca resguardo 

Planea superv,�aón 

de bienes 

CoordJna soJicitudes 

de mantenimiento 

Lleva a cabo el 

rna.neJ:o de recursos 

Presenta inform-es 

Coordina acciones 

adrn1111strat1vas 

Genera diagnóstico 

:parhc1pahvo 

Dl'unde olerla de 

taHeres 

Reahza atleres 

Realiza proceso de 

,nscripción 

Torna hst.a diano 

Recaba las listas 

para reporte 

Captura repor e de 

a:sistencias 

Recibe repo e ma riz 

para �nform-e 
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Operación, desarrollo y consolidación de Colmenas (2 
de 2 

CGCOC-CCOL-P-00-06 

Ot>er.Rc-i'ón, DesarTolfo y Cons-ohclacl·ón de Cohne-nas 

Otrección cf:.e Colmenas 

Realiza entrev·lsta .a 
taUens as 

¿Visto 
bueno? 

Evalüa impacto de 
grupos 

--� Proporie mejor.as de 

Aprueba segtnmiento 
de taHeffes 

programas 
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Matrix 

Carta responsiva 

Permiso de uso de imagen 

Lista de asistencia taller 

Lista de inscripción a talleres 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 

número consecutivo (00). 
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3. Glosario

• 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.

• 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
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4. Autorizaciones

,.----------
--------

Lic. Andrea Blay1co Calderón 

Titular de la Coordinación Gene�I de Construcción de Comunidad 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de efatura del 
De rtamento de 

Gestión de la Calidad 

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

Colmena, dependencia de la Coordinación General de Construcción de Comunidad 

(CGCOC-CCOL-MP-00-0323), fecha de elaboración: marzo 2023, fecha de actualización: 

N/A, Versión: 00 
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