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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.




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 autorizaciéon, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e 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 afo en que se elaboro la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cddigo 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), numero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefo.

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
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Capacitacion a servidores publicos

en tema de discapacidad PREMU-IAPD-P-00-01 2 NG
Prestacion de servicio de

interpretacion en Lengua de sefas PREMU-IAPD-P-00-02 10 No
Mexicana

Atenc!on y derwacnon a personas PREMU-IAPD-P-00-03 12 No
con Discapacidad

Seguimiento de acuerdos

interinstitucionales en materia de PREMU-IAPD-P-00-04 14 No

discapacidad

Caédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

| Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Inclusion y Atencion a Personas con
Discapacidad

Area:

N/A

Procedimiento:

Capacitacion a servidores publicos en tema de
discapacidad

Caodigo de procedimiento:

PREMU-IAPD-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2020

Persona que Elaboro:

Eunice Isibeth Prieto Dehesa

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Figueroa Solano

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Héctor Figueroa Solano

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que 5
Elaboro: @

Responsable del )
area que Reviso: W \/

v

Titular del la dependencia que Autoriza: (,:%
il



Capacitacion a servidores publicos en tema de

discapacidad

PREMU-IAPD-P-00-01

Capacitacidn a servidores publicos en tema de discapacidad

Depeandencia

Tireccion de nclusidn y Atencidon
& Personas con Wiscapacidad

Area de Capacitacion

»

1

Elabora solzitud de
capaciasd

w

Erwia solciiud de
capacitacion

| -

Recibe zodiciug

b i

Cerriba & ares de
Capaciacion

&fing deiailes sobre
b capaciiscién

=

-

-

iZapacita a8 personal
solicitads




Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Inclusién y Atencién a Personas con
Discapacidad

Area:

N/A

Procedimiento:

Prestacion de servicio de interpretacién en Lengua
de sefas Mexicana

Cddigo de procedimiento:

PREMU-IAPD-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2020

Persona que Elaboré:

Eunice Isibeth Prieto Dehesa

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Figueroa Solano

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Héctor Figueroa Solano

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que ﬁéﬁ
Elaboré: 6}

Responsable del

area que Reviso:

Vo %

Titular del la dependencia que Autoriza: | @())@A\
YN
\ N

10




Prestacion de servicio de interpretacion en Lengua de PREMU-IAPD-P-00-02
senas Mexicana

Prestacion de servicio de interpratacion ent Lengua
de sefias Mexicana

Direccion de iInclusion y Atencion

Relaciones Publicas ) A nterpret
= a Personas con Discapacidad Interprete
S
(/ ™
S
— I w b
™ = i,
Eighera soliciiud de , oy ) .
Syt oA acibe soliciud cibe & solic 5}
interpretacion Fecibhe soliciud Recitye ia solicitud
.. A .
w S w w
Reviza la fecha, lugar Interprets discursa en
Envia solicitud 1 jeng aie de sefias
Mexicana en fechs
), J paciada.
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Inclusion y Atencién a Personas con
Discapacidad

Area:

N/A

Procedimiento:

Atencidn y derivacion a personas con Discapacidad

Coddigo de procedimiento:

PREMU-IAPD-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2020

Persona que Elaboré:

Eunice Isibeth Prieto Dehesa

Responsable del area que
Reviso:

Héctor Figueroa Solano

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Héctor Figueroa Solano

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

o3
Responsable del area eviso:

Pk

Titular del la dependencia

\\\ (/

que Autorizm
\,

v o e
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ki

Atencion y derivacion a personas con Discapacidad PREMU-IAPD-P-00-03

Atencidén y derivacion a personas con Discapacidad

Direccion de inclusion y Slencidn Atencién y derivacidn a
a Personas con Discapacidas personas con Discapacidad
(/’“ \)
. i
L 4
o N

Recepcidn v

erirevisia por parte
de persongl de la

diraccian.

Diagnostico de
discapacidad v del
BPOV0 regusrito

.

Envig 8 perscna

aisd

ai Registra la parsona
en lg bage de datos

0 oy

b 4
Dar stencién
pedingnte o

derivaciin segiin ses

L el caso P,

v

Dar segumientic gt
svance del caso
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Coordinacion o

Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion de Inclusion y Atencion a Personas con

Direccion: Discapacidad

Area: N/A

Seguimiento de acuerdos interinstitucionales en

Frocedimicnte: materia de discapacidad

Caddigo de procedimiento: |PREM-IAPD-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Agosto 2020

|
Persona que Elaboré: Eunice Isibeth Prieto Dehesa !

Responsable del area que

e Héctor Figueroa Solano
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Héctor Figueroa Solano

Firmas: Fecha de Autorizacion:

o

Persona que Responsable del ,
O ~
Elaboro: b area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza: /@7
\ /T*‘ \v
\( \
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Gusdalazars

Seguimiento de acuerdos interinstitucionales en |

PREMU-IAPD-P-00-04 |
materia de discapacidad f _ 4‘

Seguimiento de acuerdos interinstitucionales en materia de discapacidad

Direccidn de inclusidn v Atencidn
a Personas con Discapacidad

@
b

(Cefine instancias que)
integran la mesa de
irabajo de maneaers

L transwersail

w
'Realiza cONVOCALOnNE |
mediante oficioc &
depandencias
pertinentas.

b

Entabla cont
anisaces que
& rewnion.

>
"
Lieva & cebo la
raunion en facha
seigrada
S =y
v

Eztabiece prieridad
de reuniongs vy flevar
minuta de {s misma
e )

w

25
Tia seguimienio s
acuerdos generados
durante la reunidn.

-
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Prosigasssia

Guadaiggars

3. Glosario

Persona con Discapacidad: Que tiene deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diferentes
barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con los demas.

Lengua de senas Mexicana: es la lengua que utilizan las personas sordas en
México. Como toda lengua, posee su propia sintaxis, gramatica y Iéxico.

16



4. Autorizaciones

[,

Lic. Heéctor Figueroa Solano

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

aiecién de a personas con Discapcidad

Mtro. Alejandro Ifiguez VVargas

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de Inclusion y
Atencion a Personas con Discapacidad, dependencia de la Presidencia Municipal
PREMU-IAPD-MP-00-0721, Fecha de elaboracion: Julio 2021, Fecha de actualizacion:
N/A Version: 00
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