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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 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
que 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 Coordinaciéon General o Titular de la dependencia del area

que elabora elmanual
Titular de la Direccion de area que elabora el manual
Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e 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 elaboracién: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidn 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 relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo 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

\ - R . AN
f  Guadatajara

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo 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 Ila
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion 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 vision 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 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

Pmcedim;entg H céd,go

Promocién de Talentos. CGCOC-DDAB-P-00-01 8 No
Difusion de Eventos. CGCOC-DDAB-P-00-02 10 No
Organizacién de
presentaciones, eventos y CGCOC-DDAB-P-00-03 12 No
conciertos.

Cddigo del procedimiento

Cddigo 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 (P), nimero de version (00), y
nuamero consecutivo (00).
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Coordinaciéon ‘o Dependencia:

Direccién: Difusién Artistica en Barrios de Guadalajara

Area: Difusion Artistica en Barrios de Guadalajara

.. Promocién de Talentos
Procedimiento:

Cddigo de procedimiento: CGCOC-DDAB-P-00-01
Fecha de Elaboracion: Septiembre 2023
Persona que Elaboré: Liliana Julieta Ruelas Hernandez

Responsable del area que

. . Beno Albarran Corona
Reviso:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas: Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Responsable del
area que Reviso:
Beno Albarran Corona

Persona que Elaboré:
Liliana Julieta Ruelas
Hernandez

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea BIancofg,alderén
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Promocién de Talentos
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion:

Difusién Artistica en Barrios de Guadalajara

Area:

Difusién Artistica en Barrios de Guadalajara

Procedimiento:

Difusion de Eventos

Cdédigo de procedimiento:

CGCOC-DDAB-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Liliana Julieta Ruelas Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Beno Albarran Corona

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: septiembre de
2023

Persona que Elaboro:
Liliana Julieta Ruelas
Hernéndgz

TN ol —

Responsable del
area que Reviso:
Beno Albarran Coron

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderon

<
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinaciéon de Construccion de Comunidad

Direccion:

Difusion Artistica en Barrios de Guadalajara

Area:

Difusion Artistica en Barrios de Guadalajara

Procedimiento:

Organizacion de presentaciones, eventos
y conciertos

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-DDAB-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2023

Persona que Elaboré:

Liliana Julieta Ruelas Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Beno Albarran Corona

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Andrea Blanco Calderon

Firmas:

Fecha de Autorizacién: septiembre de
2023

Persona que Elaboré:
Liliana Julieta Ruelas
Hernandez

Responsable del
area que Revisé:
Beno Albarran Corona

Titular de la dependencia que Autoriza: Andrea Blanco Calderén
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Formato BM-001 T[CGCOC-CONS-F-00-03

Caodigo del formato

Cddigo 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), niumero de version (00), y
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3. Glosario

e Areas de Movilidad y Seguridad: Direcciones que engloban y no estan
limitadas como Servicios Médicos, Proteccion Civil y Bomberos, Movilidad y
Transporte, Comisaria, etc.

e CGCC: Coordinacion General de Construccion de Comunidad

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

e Scouting: estudio de un lugar o espacio para realizar un evento, y el saber
como realizar un scouting te ayudara a tomar la mejor decision para elegir el
lugar adecuado.
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Lic. Andrea Blanco Calderén

Titular de la Coordinacion General de Construccién de Comunidad

Ing. Efiseo Zufjga Gutiérrez Lic. José Alg /»« artin Jiménez Yafez
Titular de la Direccién de LLIEIC Iaéjjfatura ol
Departamento de

Innovacion Gubernamental

Gestion de la Calidad

|

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Difusion
Artistica en Barrios de Guadalajara, perteneciente a la Coordinacion General de
Construccion de Comunidad (CGOC-DDAB-MP-00-0923), fecha de elaboracion:
septiembre 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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