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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion |ll, de la Seccién I, del
capitulo VIII del Cédigo 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 actualizacibn 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 informacidon no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de C)rganos, 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
establecido en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidn 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 Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestidon 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 elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién 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, fraccion V. del Cdédigo 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 divisidn del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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 difusion para apoyar la
induccién 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 vy
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

Procedimiento

Comercio en Espacios CGCAD-DDPO-00-01 8 No
Abiertos
Vinculacion a  Eventos

. CGCAD-DDPO-00-02 10 No
Colectivos

Cadigo del procedimiento

Cddigo 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

'Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

\
| ®0000

Flujo de secuencia

l Actividad

Pagina 7 de 13




Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

= &.
e
= e
'\'\__E@

—

Gobierno de
Guadalajara

~
|

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Area:

Direccion de Pueblos Originarios

Jefatura:

N/A

Procedimiento:

Vinculacién a Permisos a Comercio en Espacios
Abiertos

Codigo de procedimiento:

CGCAD-DDPO-00-01

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2023

Persona que Elaboro:

Juan Manuel Castillo Lépez

Responsable de la Jefatura
que Reviso:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Norma Joela Acevedo Olea

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2023

P

Persona que
Elaboro:

/2

Responsable del
area que Reviso

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Abiertos

Vinculacion a Permisos a Comercio en Espacios

Diagrama deFlujo

CGCAD-DDPO-00-01

Vinculacion a Permisos a Comercio en Esbacios Abiertos

Solicitante

Direccion de Pueblos Qriginarios

Direccion de Tianguis y Comercio en

Espacios Aliertos

TP 3
‘Acuede a la Direccion

de Pueblos
Qriginarios para

| solicitar apoyo

v
e -
Solicita informacion

sobre los

Recibe solicitud de
informacion vy

responde a la
solicitud.

requerimientos para
solicitar un permiso |

|

A
Recibe informacién e

I \

Realiza el pre -
[trémite de solicitud de

nicia pre - framite.
e

Revice informacion

de los requisitos |

”| permiso de comecio
\&n ezpacios abiertos )

v

(“indica al zclicitante )
los documentos y

nacezarios para
\_completar el tramite )

No Si

requitos para
| completar &l trémite.

Recibe los

sCompleta
el tramite?

No completa los
documentos del

tréamite

ducumentos para
cempletar &l tramite

A

v
Envia trémite

completo a la
Direccion de

Recibe tréamites de |z
Direccidn ds Fusblos

QOriginarios &
particulares

Procese
interno

Emita la rezolucion
del permisc

=
favorable?

Comercio en
Ecpacins Abiertos

e

Enrfrega los
documsantos

r ~

Recibe Respuesta |«

requeridos para
complatar el tramite

, S S

y
~ =

Envia respuesta al
Solicitante

e

1

Emite rezpuesia
MNegativa y envis a (s
Direccion de Pueblos
Criginarios

Emite Permiso v
envia a la Direccién
de Pueblos
Criginarios
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

—
Gobierno de

Guadalajara

./

Area:

Direccion de Pueblos Originarios

Jefatura:

N/A

Procedimiento:

Vinculacién a Eventos Colectivos

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-DDPO0O-00-02

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2023

Persona que Elaboro:

Juan Manuel Castillo Lopez

Responsable del area que
Reviso:

José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Norma Joela Acevedo Olea

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Noviembre 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Vinculacion a Eventos Colectivos

Diagrama de Flujo

CGCAD-DDPO-00-02

Vinculacion a Eventos Colectivos

Solicitante

Secretaria General

Dir. Pueblos Originarios

Acude a Secretaria
General y entrega

Recibe peticion y

]

peticion

Recibe oficio, 2
contacta & colectivo

»{vincula a D.P.O. para
| oficio de aval. I

para dar & conocer
raquerimiantos

Racibe informacion g

El colectivo cumpls
con las

»!

inicia tramite

Recibe informacion y
da respuestz 0

ncorpora cara aval 3
zu documentacion y |
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D.RO.

continuidada |
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Emite carta aval ¥

continua tramitea |
Secretaria General

Atiente peticion y da

Recibe respuesta

»
| respussia

[

entregza a colectivo
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3. Glosario

D.P.O.: Direccién de Pueblos Originarios.

Pueblos Originarios o indigenas: Son aquellos que descienden de
poblaciones que habitaban en el territorio actual del pais al iniciarse la
colonizacion y que conservan sus propias instituciones sociales,
economicas, culturales y politicas, o parte de ellas.

Wixarika: A los wixaritari (plural de wixarika) a veces se les llama,
equivocadamente, huicholes. La palabra huichol quiere decir “el que
huye” y ellos no huyen. El término wixarika significa “persona de
corazon profundo que ama el conocimiento”.
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4. Autorizaciones

@ 51{ &)
GRYo

Gobierno de

Guadalajara

-/

Firma De Autorizacion

Gonzalez

Visto Bueno

Ing. Elised Zuniga Gutiérrez

pendencia

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Departamento de
Gestion de la Calidad

Titularpge a Jéfatura del

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Pueblos Originarios,

fecha de elaboracion: Noviembre 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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