e 3 Y N . A A £ s
B D Programa Guadalajaras
A ‘k&w

sigualdad > presente

Direccion de Inclusion y Atencion a
Personas con Discapacidad

CGCAD-IAPD-MP-01-0522

Fecha de elaboracion: Julio 2021
Fecha de actualizacion: Mayo 2022
Versioén: 01

Gobierno de
Guadalajara







Gobismo te
Guadalajara

La present? Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccion I, del
capitulo VIII del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de Procedimientos
que contiene los formatos e informacidn 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 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
establecidcé en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a{ actualizacién 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. EI Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y SuperV|S|on de los
siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
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 afio 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 y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

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),ﬁy 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 130, fraccién V. del Codigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada wnidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su -
desempefio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacioén y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su copjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de I?s funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Gestion para
la Atencion
de Personas
con
Discapacidad
Promocién
del Manejo
Transversa!i
del Tema de
Personas [
con CGCAD-IAPD-P-01-02 No
Discapacidad
en las
Politicas y
Programas
Municipales
Promocion
de Manejo
Transversal
del Tema de |
Personas CGCAD-IAPD-P-01-03 No
con
Discapacidad
enla
Sociedad |
Guadalajarg
Incluyente
Equidad
Educativa

CGCAD-IAPD-P-01-01 " No

CGCAD-IAPD-P-01-04 No

CGCAD-IAPD-P-01-05 No
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Cédigo del procedimiento

Coédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependengia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de' documento (P), nimero de version (00), y
nuamero consecutivo (00).

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Espera

Decisidon exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

O
,W
O s
O
[
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Coordinacion o

~Identificacion Organizacional

Combate a la Desigualdad

Dependencja:
. ‘s Inclusion y Atencion a las Personas con
Direccioén: . ;
Discapacidad
Area: Proyectos Especiales

Procedimiento:

Vinculacion y Gestion para la Atencion de Personas
con Discapacidad

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2022

Persona que Elaboré:

Ma. De la Luz Galvan Galindo

Responsable del area que
Revisé:

Marcela Paramo Ortega

Titular del la dependencia
que Autoriza:

\

Marcela Paramo Ortega

Firmas:

' Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza;

N, Ssamo C@hj%ﬁm
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L s
Vinculacion y Gestio
con Discapacidad

Vinculacion y Gestidn para la Atencion de PcD

Acude a la Direccidn
de Inclusion

~—

}

k.

y

Se solicita entrevista

| —
3

h. A

|
Sé recaba datos / tipo
de discapacidad

4

En la entrevista se
escucha la
necesidad

il
i

Se informa de
programas vigentes

Si

a

(Aplica?

Se canaliza al
programa acorde

' Se Informa al ysuario
[ el resultado

\

| é‘*

i

N———
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Coordlnampn o
Dependenma

Identlﬂcacmn Orgamzac:onal .

Combate a la Desigualdad
I

Direccion:

Inclusion y Atencion a las Personas con
Discapacidad

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Promocién del Manejo Transversal del Tema de
Personas con Discapacidad, en las Politicas y
Programas Municipales

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2022

Persona que Elaboroé:

Ma. De la Luz Galvan Galindo

Responsable del area que
Revisé:

Marcela Paramo Ortega

Titular del Il;la dependencia
que Autoriza:

Marcela Paramo Ortega

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2022

Persona que
Elaboré:

28

Responsable del
area que Reviso:

NMoredle Oiaunno Ot -

Titular del la dependencia que Autoriza:

Marcdle. Foreamo Ollez.
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Promocién del Manejo Transversal del Tema de

Personas con Discapacidad, en las Politicas y

Programas Municipales

_Diagrama de Flujo_

CGCAD-IAPD-P-01-02

Guadalsjara

Promocién del Manejo Transversal del Tema de PcD

Direccidn de Inclusiéon

Coordinaclones y Direcclones

Ejecucion del Plan

Se concerta cita con las
Instituciones Pablicas y
Privadas

h 4

-

£n la entrevista se promueve

los Derechos de las PcD y su
protocoio de atencion

k.

Se ofrece Programa de
Capacitacidpn

Conferencia de los Derechos
de las PcD

A

Taller de sensibilizacion
de los diferentes tipos
de discapacidad

-
(
Se recibe invitacion para los
participantes
\.

(Se recibe solicitud de apoyo )
técnico y equipo, para el
desarroilo de Conferencia -
Taller

s ~
Se solicita apoyo de personal
para el desarrollo de Tallery

montaje
N

-
Be informa al personal de

\
Se acude a la Geordinacion o

apoyo sobre el desarrollo dei
Tailer

AW

7
Aceptado el plan de trabajo
sSe procede a la ejecucidon

g

Se solicita oficio de peticidon
de Conferencia - Taller

A

v

Se elabora invitacion a los
participantes

» Direccion a imparilr
L Conferencia - Taller

k.

' N

Se Imparte conferencia sobre
los Derechos de las PcD

. J

Se imparte Taller de
concientizacion de los
diferentes tipos de
g discapacidad .

( Al término de la 3
Contfergneia / Taller se
lleva a cabo
L retroalimentacion J

Y.

Se procede al clerre y
fotografia de grupo

k.

Se solicita lista de a&:istenciaw
para la entrega de
constancia de participacion
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Dependencia:

~ |dentificacion Organizacional
Coordinacion o

Combate a la Desigualdad

Direccion:

Inclusién y Atencién a las Personas con
Discapacidad

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Promocion de Manejo Transversal del Tema de
Personas con Discapacidad en la Sociedad

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-01-03

s

Fecha de E!aboracién:

Marzo 2022

Persona que Elaboré:

Ma. De la Luz Galvan Galindo

Reviso:

Responsable del area que

Marcela Paramo Ortega

que Autoriza:

Titular del la dependencia

Marcela Paramo Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: - area que Reviso6:
/

c){(aw&w?w it

|
[

L

Titular del la dependencia que Autoriza:

7

Moredle s armo Ot

(
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Promocién

_Diagrama de Flujo

ge anejo Transversal del Tema de

Personas con Discapacidad en la chiedad

Promocion del Malhaio Transversal del Tema de PeD

Direceidn de Inclusion

Sociedad en General

Elecucidn del Plan

Se concerta cita con la
sociedad

v

En la entrevista se
promueve los Derechos
de las PcD y su protocolo
de atencion

h 4

Se ofrece
Programa de
Capacitacion

b

Conferencia de los
Derechos de las
(‘ PcD

Y

Se recibe
invitacién para los
participantes

\

Se recibe solicitud de
apoyo técnico y equipo

para el desarrollo de

Conferencia - Taller J

h 4

Se solicita apoyo
de personal para el
desarrollo de Taller

y montaje

k.

-
Sg informa al personal
de apoyo sobre el

Se acude a la
Coordinacion o

desarrolio del Taller

S
l
"
v -
Taller de sensibilizacion .
de los diferertes tipos 0
de discapacidad
g
Si No
Aceptado el plan N
de trabajo se
procede ala
ejecucion y,

Se solicita oficio de
peticion de
Conferencia - Taller

e

Se elabora

invitacion a los
participantes

Y

Direccidn a impartir
\ Conferencia

Se imparte Conferencia
sobre los Derechos de las
PcD
1

(  Seimparte Tallerde
concientizacion de los
diferentes tipos de

L discapacidad
Al término de h
Conterencia / Taller se
lleva a cabo
L retroalimentacion
e A
e ™

Se procede alcierre y
fotografia de grupo

k.
( Se solicita lista de
asistencia para la entrega
de constancia de

L participagion p,
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Coordinacioén o

_____Identificacion Organizacional

Combate a la Desigualdad

Dependencia:
. . Inclusién y Atencion a las Personas con
Direccion: : ;
Discapacidad

< . | Atencion Asociaciones Civiles de Personas Con
Area: | . X

; Discapacidad
Procedimiento: Guadalajara Incluyente

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2022

Persona que Elaboré:

Froylan Mauricio Diaz Rojas

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Paramo Ortega

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Marcela Paramo Ortega

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza;

orede Sians Ol
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Guadalajara Incluyente

___ Diagrama de Fluj

-01-04

CGCAD-IAPD-P

E

Direccion de |

6n Combate a la Di

Ventanilla Unica Entrega del Apoyo

Deteccion de
necesidades de PcD
del Municipio Gdl

Elaboracion de
Formatos MIR de la
Propuesta para

Programas

Aprobaciéndela ¢

aplicacion presupuestal y

de las Reglas de
Operacién

i

Elaboracion de

las reglas de
operacion

. 4
Aprobacion y aplicacion
presupuestal de las
Reglas de Operacion

Publicacién de las
Reglas de
Operacion

{  Disefo de propuesta
i de Convocaloria del
é\ Programa

§
; Aprobacion de fa
i Convocatoria del
L Programa

Difusion de
Convocatoria

‘#X (

Se publican los
heneficiarlos elegidos
para |a entrega del

Recepeion
de
documentos

Se
docunlfé.r{\i!acmn calendariza la
entrega del
?
esta completa ? abor

No Si .
Be planea evento
protocolario para la

entrega del apoyo

Secitaalos
Seleccion de I
beneficiarios por . beneficiarios al evento
protocolario

parte del Comité
Dictaminador . i

Se lieva a cabo e evento
protocolario, se entrega
el apoyo

v

Se publican los
resullados
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Coordinacion o
Dependencia:

Guadalsjara

Identlflcamon Organlzacwnal

Combate a la Desigualdad

Direccioén:

Inclusién y Atencidn a las Personas con
Discapacidad

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Equidad Educativa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-IAPD-P-01-05

Fecha de Eiaboracién:

Marzo 2022

Persona que Elaboré:

Ma. De la Luz Galvan Galindo

Responsable del area que
Reviso:

Marcela Paramo Ortega

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Marcela Paramo Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
e

Titular del la dependencia que Autoriza:
b u%m

cdi %m,,,g@@m
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. cuadalsjara

PD-P-01-05

Edugcativa

E

Direccion de Inclusion

Coordinacion Combate a la Desigualdad

Ventanilla Onlca

Entrega del Apoyo

Deteccién de
necesidades de PcD
del Municipio GDL

¥
Elaboracion de
Formatos MiR de la
Propuesta para
Programas

Aprobacion de la
aplicacion presupuestal y

de las Reglas de
Operaclon

l

Elaboraclon de
1as Reglas de
Operacion

Aprobacion y aplicacion
presupuestal y de las
Reglas de Operacion

Publicacion de las
Reglas de
Operacién

¥ L

Disefio de Propuesth

de Convocatoria del
Programa

r
a
E
L

’

Aprobacion de la
Convocatoria del
Programa

Difusién de
la

Convocatoria

Recepcion
de

documentos

beneliciarlos elegidos

Se publican los
para la entrega del

v

iLa
documentacion
esta completa?

Seleceion de

beneficiarlos por

parte del Comité
Dictaminador

apoyo

Yy
Se
calendariza la
entrega del
apoyo

¢

Se planea evento
protocolario para la
entrega del apoyo

—‘;
Secitaalos

beneficiarlos al evento

protocolario

v 000000
Se lleva a cabo el evento
protocolario, se entrega
el apoyo

Yy

Se publican los
resultados
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3. Glosario

PcD. Personas con discapacidad.
CDPD. Con;jvencién de los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Discapacidad. Es un conceptd: que evoluciona y que RESULTA de la
interaccion entre las personas con deficiencias y las diversas
barreras debidas a la ACTITUD y al ENTORNO que impiden su
participacion plena y efectiva en la sociedad en igualdad de
condicion con las y los demas. (CDPD, 2009).

Taller de sensibilizaciéon. Dinamica de trabajo para sensibilizar sobre
el tema de discapacidad.

Derechos de las Personas con discapacidad. Referidos en la
Convencidn de los Derechos de las Personas con Discapacidad.

MIR. Matriz para Indicadores de Resultados
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4. Autorizaciones

Fi |rma De / Autcnzacmn

Marcda Simns

! Lic. Marcela Paramo Ortega

Tltular de la Direccion de Inclusiéon y Atenciéon a Personas con
7 Dlécapamdad

. Asesoriay Supervision |

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez Lic. José AlaniMartin Jiménez Yafez
Titular de la Jefatura del
De ento de
Gestion de la CaIi@ad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Inclusién y Atencién a Personas
con Discapacidad, dependencia, Coordinacion General de Combate a la Desigualdad CGCAD-IAPD-MP-01-
0522, fecha de elaboracion: Julio 2021, fecha de actualizacion: Mayo 2022, Version: 01

;
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