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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién Ill, de la Secciéon |, del
capitulo VIl del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme vy sistematica, la
elaboraciéon o actualizacién de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 Municipal 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
qgue labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. 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:
e Titular de la Coordinacion General o Titular de la dependencia del area que
elabora el manual
Titular de la Direccion de area que elabora el manual
e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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 elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y aino de la versibn 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Codigo 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 actualizacion (MMAA). )‘f
/
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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 130, fraccion V. del Codigo de Gobierno
Municipal 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, capacitacion y
medicion 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
seqguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion 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

Rehabllltgmon’y gqUIpamlento CGCOC-CCOL-P-00-01 9 No
de espacios publicos.
Promover el arte, cultura y deporte en 11
los Centros Comunitarios Colmena, | CG¢0C-CCOL-P-00-02 AL
Impulsar el Centro Agroecologico

CGCOC-CCOL-P-00-03 13 No

y el cuidado del medio ambiente.

Disefio de politicas publicas
orientadas al CGCOC-CCOL-P-00-04 15 No
fortalecimiento del tejido social y el
desarrollo comunitario.

Desarrollo y ejecucion en programas

de educacion y tecnologia en las CGCOC-CCOL-P-00-05 17 No
Colmena.
Operacion, desarrollo y CGCOC-CCOL-P-00-06 19 No

consolidacion de Colmenas.

Cadigo del procedimiento

Codigo 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

 Simbolo j Significado

O
O
O
&

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ } Actividad

Pagina 8 de 24




Construccidn
de Comunidad

Coordinacion o Dependencia:

_ dentficacion Organ

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion:

Direcciéon de Centros Colmena

Area:

Unidad de Proyectos Arquitectdnicos y Urbanos

Procedimiento:

Rehabilitacion y equipamiento de espacios
publicos.

Cadigo de procedimiento:

CGCOC-CCOL-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023.

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Responsable del i/
’ /

area que Reviso: o
. ~
Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que Autoriza: Karen Maria Gutiér; curain G 7

7

Jw

—
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- ~ Diagrama de Flujo
RehabllltaC|on y equamlento de espacios publicos.

CGCOC-CCOL-P-00-01

Rehabilitacion y equipamiento de espacios publicos

Departamento de Proyectos Especiales

Jefe de Departamento

Direccidon de Colmenas

O

Realiza analisis de
espacic e identifica
puntos de mejora

.

[ Elabora andlisis ¥
chagnéstico, y disefa

«Se aprusba
propuesia
oncaptual?

lps’wue@?a conceptual

B ——

Hecibe y revisa
propuesta conceptual

Turna propuesta

Recibe y desarrolla
propuesta
arguitectdnica

—

R

Revisa proyecto

o Se aprueba el

proyeche
arquabecidnion?

Presenta y realiza
evaluaciin det
proyecto

Genera proyecto

—

D

Gestiona recuwrzos y
la rehabilitacdn de
espacio pubilico

—

Confirma recurso
financiero

_

Ejecuta proyecto

Supervisa proyecto

p—T

fnaugura proyecto

L
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion:

Direcciéon de Centros Colmena

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGCOC -CCOL-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023.

Persona que Elaboré:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual

Firma:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del
‘area que Reviso:
Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que Autoriza: Kar

curain Gual
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Comunitarios Colmena.

Diagrama de Flujo

Promover el arte cultura y deporte en los Centros

CGCOC-CCOL-P-00-02

Promover el arte. cultura y deporte en log Centros Comunitarios Colmens.

Unidad Colmenas

Direccion de Colmenas

Genera diagnéstico
participatve

Determina acciones

estrategias, dizeha
oferta de talleres

Racibe dizefio de
talleres

& Se aprueba el
dizsefic de talleres?

v

tdentifica convenios
de colaboracion e
integra actividades

Recibe informacian y
ejecuta talferes

. 4

Realiza entrevistas v
evaluaciin del
impacto

Define = perfil de
talienstas

Determina
seguiniento de
programas

58 aprueba la
permaneancia de
programas y talleres?

Autoriza seguimiento
¥ Propone meyoras
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Coordinacion o Dependencia:

i6n Organizacior

Coordinacion de Construccidon de Comunidad

Direccion:

Direccidon de Centros Colmena

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

Impulsar el Centro Agroecolégico y el cuidado del
medio ambiente.

Cadigo de procedimiento:

CGCOC-CCOL-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023

Persona que Elaboro:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Zaira Zaragoza Sedaho

Responsable del
area que Reviso:
Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que Autoriza: K/e

ascurain Gual

J

/
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Diagrama de Flujo

Impulsar el Centro Agroecologlco y el cuidado del
medio ambiente.

impulsar el Centro Agroecolégico y el cuidado del medio ambiente

Unidad Colmenas

Direccidn de Colmenas

O

Genera diagnéstico
parficpatvo

Determina acciones y

estrategias, disefia
oferta de talleres I

Recibe diseno de
talleres

i Se aprueba el
dizsefo de talleres?®

I -y

identifica convenios
de cotaboracidn
infegra actividades
=

—_—

Recibe informacién y
ejecuta talleres

Realiza entrevistas v
evaluacitn del
mpacto

Define ef pedfil de
taltznetas

—

Determina
seguwmisnto de
programas

¢&e aprusba ia
permanencia de
programas y taleres”

Agtonza seguemiento
¥ RrOpOne mejoras
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Identificacion Orgammmmm

Coordinacion o Dependenaa.

Coordinaciéon de Construccion de Comunldad

Direccion:

Direccion de Centros Colmena

Area:

Direccion de Centros Colmena

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGCOC-CCOL-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023

Persona que Elaboro:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Revisé:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Persona que /

Elaborg:=
Zaira Zaragoza Sedan

9) esponsable del /
area que Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Tituiar de la dependencia que Autoriza:WWcurain Gual
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Diagrama de Flujo
Disefno de politicas publicas orientadas al

fortalecimiento del tejido social y el desarrollo
comunitario.

CGCOC-CCOL-P-00-04

Digefio de politicas pablicas orientadas al fortalecimiento del tefido social y el desarroflo comumitario
Direccion de Colmenas

Unidad de colmenas

— —

Conwoca para Recaba firmas de Da seguimiento a
conocer necesidades COMVENIOS COMVENIOS
Escucha propuestas Ejerce convenios Actualiza base de

datos de conveniog
interpreta
g,qn..mf“acmn i Oferta talleres
indaga generar
I proyecto l
Elabora diagndstco v Motva a ‘f"!
sifvacionat Genera cambios de participacydn

l desarrofo I

Planea actiwvidades

Destaca los
l indicadores para el
mpacto

Disefa programas * i

¥ Analiza alternatvas
Analiza convenios de
cotaboracitn *
Contacta Evalta avances
organizaciones y

agenda

Elabora convenios de
colabroracion

[
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Coordinacion de Construcmon de Comunldad

Coordinacion o Dependencia:

Direccion:

Direccidon de Centros Colmena

Area:

Programacion y Operacion

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGCOC-CCOL-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023

Persona que Elaboro:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Reviso:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutiérrez Lascurain Gual

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Pt

Zaira Zaragoza Sedano

'|Responsable del

/

area que Reviso:
Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que Autoriza: Kare

curain Gual

/_’%__'J/
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tecnologia en las Colmena

~ Diagrama de Flujo

Desarrollo y ejecumon en programas de educacion y

CGCOC-CCOL-P-00-05

Desarrolio v ejecucian en programas de educacidn y tecnologia en las Colmena

Unidad Colmenas

Direccion de Colmenas

5

Genera diagndstico
parbicipativo

Determina acciones y]

estralegias, disefia
oferta de talleres

I

Recibe disedo de
tatleres

Se aprueba el
disefio de talleres?

N

identifica convenios

WO

Define el perfid de

de colaboracidn e |
integra acthadades

L 4
— %,

Recibe mformacsdn y
ejecuta talleres

_

Realiza entrevistas v

l tatlenstas

evaluacidn del
mpacto

programas

| Determma
bl saguimiento de

+ 52 aprusha la
permanencaa de
programas y talleres?

Autoriza seguimiento
Y propone mejoras
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Identificacion Orfgammr:wﬁal i
Coordinacion de Construccion de Comunldad

Coordinacion o Dependencia:

Direccion:

Direccidon de Centros Colmena

Area:

Gestion social y Vinculacion

Procedimiento:

Operacion, desarrollo y consolidacion de
Colmenas

Codigo de procedimiento:

CGCOC-CCOL-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

23 de marzo de 2023.

Persona que Elaboro:

Zaira Zaragoza Sedano

Responsable del area que
Revis6:

Zaira Zaragoza Sedano

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Directora Mtra. Karen Gutierrez Lascurain Gual

Firmas:

Fecha de Autorizacion: marzo de 2023

Persona qu/

Elaboré™
Zaira Zarago a Sedayio

ﬁéponsable del f

area que Revis6: _— ———

Zaira Zaragoza Sedano i

e

Titular de la dependencia que Autoriza: Kare ri/
A

/

urain Gual
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‘Diagrama de Flujo

Operacion, desarrollo y consolidacion de Colmenas (1 CGCOC-CCOL-P-00-06
de 2)

Operacion, Desarrolio y Consolidacion de Colmenas

Oiveccitn de Colmenas Unidad de Colmenas

O =

| = = .
rograma Coordina acciones
mecanismos de
admmsstratwvas
control
Administra gasto l *

publico Presenta analisis de Genera diagndstico

COMOra partcpativoe

; .

S
Genera andlisis

Realiza ef proceso de
operativo CONIFa 1

Participa en proceso B -
a de compra <
O ! 2

Disefa oferta de
‘I Recibe al proveedor talleres

Determing acciones y ‘
estrategias

Supervisa calidad de ( g
productos recibidos N
‘L R
7
+)
Reporta fos bienes .
adauindos $ 1
i Ditunde oterta de
talleres
Entrega al personal
materiales 4’
Define perfil de ,t Realiza talleres
. programacios
iatlenstas Recibe los benes 9
para resguardo i
i Es personal de
“ k; S@Nﬂana’; No l Realiza proceso de
tdentrhica converos Planea supervision el
de colaboracion de bienes i

e

Organiza la operacidn
de colmenas ¢

¥

Toma lista dianc

Recaba las listas

Atiende necesidades para reporte
¢ e incidencias l
Utiliza repork‘e para l Captura reporte de
evaluacidn

Coordina solicitudes asistencias

/L ! de mantenintento ¢
E d

== Recibe reporte matriz
( \5)1 Lleva a cabo of para informe

V4 maneio de recursos i

'

Fresenta informes

I

Ditunde vy reporta
indicadores

N\

/
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H ~ Diagrama de Flujo
Operamon desarrollo y consolidacién de Colmenas (2
de 2)

Operacidn, Desarrollo y Consolidacién de Colmenas

" CGCOC-CCOL-P-00-06

Direccidn de Colmenas

Realiza entrevista a
talfenstias

¥

Evalua impacto de
QrUROs

Determina
seguimiento o fin de
programas

& Misto
buena? No

Propone mejoras de
programas

Si

Aprueba seguimisnio
de talleres
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Formato

Matrix
Carta responsiva

Permiso de uso de imagen

Lista de asistencia taller

Lista de inscripciOn a talleres

Caodigo del formato

Codigo 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 (F), nimero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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3. Glosario

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

e 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.

e Recurso financiero: Provienen de los ingresos que se obtienen por los
impuestos que la sociedad paga al gobierno, la prestacion de bienes y
servicios de las de- pendencias, organismos publicos y empresas
paraestatales.

e Diagnéstico participativo: Instancia para que los equipos puedan
contactarse con la comunidad, y abrir espacios para el encuentro y el
dialogo, en materias de interés comun con sus usuarios
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4. Autorizaciones

L.
Lic. Andrea Blanco Calderon
Titular de la Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. Jose Alah Martig Jiménez Yanez
Titular de la Direccion de Titular|deNaJefatura del
Departamento de

Innovacion Gubernamental e .
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Centros
Colmena, dependencia de la Coordinacion General de Construccion de Comunidad
(CGCOC-CCOL-MP-00-0323), fecha de elaboracion: marzo 2023, fecha de actualizacion:
N/A, Version: 00
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