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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Rnocedim iento lódigo Rig. 181 
,, 

Intervención a túneles, pasos a 
CGSPM-COSO-P-01-01 8 NO 

desnivel y puentes vehiculares 
Intervención a puentes peatonales CGSPM-COSO-P-01-02 10 NO 
Intervención a ciclovías CGSPM-COSO-P-01-03 12 NO 
intervención en eventos especiales CGSPM-COSO-P-01-04 14 NO 
Intervención en calles y avenidas CGSPM-COSO-P-01-05 16 NO 
Saneamiento de espacios ocupados 

CGSPM-COSO-P-01-06 18 NO 
por personas en situación de calle 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención a túneles, pasos a desnivel y puentes 
vehiculares. 

CGSPM-COSO-P-01-01 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha dé Autorl:raoión: mayo 2022 

Responsable del 
área que Revis, · --:2'.2::::;���-

Titular del área que Autoriza: 
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Intervención a túneles, pasos a desnivel y puentes 
vehiculares 

CGSPM-COSO-P-01-01 

INTERVENCION A TUNEI...ES, PASOS A DESNIVEL Y PUENTES VEHICULARES 
COORDINADOR DE TURNO 

Recibe impresión de 
reporte GUMX 

Verifica progrnmación 
semanal 

Vafida equipo en 
STOCK por unidad 

CUADRILLAS OPERATIVAS 

Re<: ibe ins!ruc ciooes 
del Coon:.linador de 

�+--.i tumo de los sitios a 
intervenir 

valida que el equipo 
sea suficiente 

no 

Ejecuta lns!rU1:ciones 
de inlervern: Ión 

Toma evidencias de 
acciones realizadas y 
envía a Plataforma de 

CorresponsablHdoo 

DIRECCION 

Valida evidencias 
para informe de 

acciones 

correcto? 

Valida Informe y 
canallza 

si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención a puentes peatonales. 

CGSPM-COSO-P-01-02 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Reviso

(
' :::tt:::�fjf/-� 
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Intervención a puentes peatonales 

Cffi.1ROINAOOR DE TURNO 

Ret�ihe impresión de 
reporte GUMX 

Verifica programación 
semanal 

Valida equipo en 
STOCK por unidad 

t111TER.VENCION A PUENTES PEATONALES 

�+--•1 

CUADRILLAS OPERATIVAS 

Re;;íbe ins!ructíones 
del Coort!inador de 
tumo de los sitios a 

inte111enir 

valida que el equipo 
sea s.ufitienle 

no si 

E;er.ula ínstruttiones 
de íntrervi;nt:ión 

Toma �las de 
acclonss realizadas y 

envía a Plataforma de 
COITesponsabWldad 

DfRECCION 

Valida e11identiaB 
para informe de 

attiones 

� 

Vahda !nf!Jnne 1J 
,analiza 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención a ciclovías, 

CGSPM-COSO-P-01-03 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Rev2is:ó:·�����--..a.

Titular del área que Autoriza: 
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COORD♦NAOOR DE TURNO 

Recibe impresión de 
reporte GUMX 

Verifica programación 
semanal 

Valida equipo en 

INTER.VENCION A CICLOVIAS 
CUADRILLAS OPERAT

l

VAS 

Rec lbe instrucciones 
de! Coon::linador de 

�+--- turno de tos sttios a 
intervenir 

valida QUe e! equipo 
sea suficiente 

si 

STOCK. por unidad i....---+--

Ejecuta instrucciones 
de inlervenciórl 

Tcrma evi<lencias de 
ar; e iones realizadas y � 
envia a Plataforma de�

Corresponsabilidad 

OIRECCION 

Valida evidencias 
para informe de 

a<:ciones 

correcto? 

Valida Informe y 
canaliza 
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,,, llenlificacián Ur1anizacional 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención en eventos especiales 

CGSPM-COSO-P-01-04 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Titular del área que Autoriza: 
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1 ntervención en eventos especiales 

COORDINADOR DE TURNO 

Recibe impresión de 
reporte GUMX 

Verifica programación 
semanal 

Valida equipo en 
STOCK por unidad 

INTERVENCION EN EVENTOS ESPECIALES 

CUADRILLAS OPERATIVAS 

Recibe instrucciones 

�+------,11>1 
del Coon::tirnroor de 
tumo de los sitios a 

intervenlr 

vafida que e! equipo 
sea suficiente 

Ejecuta instrucciones 
de ir1!erventión 

Toma evidencias de 
acciones realfzadas y 
ef'l'\/'ia a Aa!aforma de 

Cooesponsabi!idad 

DIRECCION 

Vafr<la evidencias 
para informe de 

Mtiones 

correclo? 

Valfc!a ln'forme y 
canaHza 

si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmaa: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención a calles y avenidas 

CGSPM-COSO-P-01-05 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que Reviso

<:::
· :"....J.4J�-�✓,. ...... #;.-.i" 

Titular del área que Autoriza: 
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Intervención a calles y avenidas 

COORUlNAOOR DE TURNO 

Recibe impresión ele 
re¡:mr!e GUM.X 

Verifiu programatión 
semanal 

Va!ída equipo en 
STOCK por unidad 

INTERVENCION EN CALLES Y AVENl[lAS 
CUADR:ll.lA S OPERATI\IAS 

Recibe lnstruccloí189 
óelCoor�de 

.--+--..i tumo de los sttlos a 
lnle1V001r 

valida que el equipo 
sea sufitien!e 

no Sl 

E}ec uta instrucciones
cte in!ervent ión

Toma evidencias de 
accione1, realizadas y 
envía a Piataforma de 

Conesponsabílídad 

DfRECCION 

0 

\'illícia evi,ciem:ias 
para inRmne de 

a;;ciones 

0 no 

Valida Informe y 
canaliza 

S.I 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Saneamiento de espacios ocupados por personas en 
situación de calle 

CGSPM-COSO-P-01-06 

abril 2022 

Marycarmen Gallardo Sánchez 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela 

Fecha de Autorización: mayo 2022 

Responsable del 
área que RevisóC:��""2'.r;�.¿�7"'--

Titular del área que Autoriza: 
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Saneamiento de espacios ocupados por personas en 
situación de calle 

SANEAMIENTO DE ESPACIOS OCUPADOS POR PERSONAS EI\I SITUACION DE CALLE 
COORDINADOR DE TURNO 

Retibe impresión de 
reporte GUMX 

Verifica programación 
semanal 

Valida equipo en 
STOCK por un1clad 

CUADRILLAS OPERATIVAS 

Recibe instrucciones 
del Coordinador de 

�--•• turno de tos sítio.s a 
intervenir 

valida que el equipo 
sea suflciaf1te 

no 

E.je� uta 1nstrucciooes
de intervención en

e onjllflID con 
· D!F Guadalajarn
•comtsaria Munk:ipal
Mejoramiento
Url:l!mo
•inspección y
V/q!lancia

Toma evidencias de 
acc icnes realizadas y

.__,, ., 11 

envía a Plataforma de 
Conesponsabilidad 

DIRECCION 

Valida evidencias 
para lnfonne de 

acciones 

correcto? 

Valrda Informe y 
canaliza 

si 
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2. Glosario

Coordinador: Persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que 

se utilizan para la consecución de una acción común. 

DIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de las Familias, comúnmente 

llamado DIF. 

Evidencia: Las fotografías y/o supervisiones que se realizan de las actividades a 

realizar en los sitios a intervenir; Las fotografías son las evidencias que 

demuestran el trabajo realizado. 

GUMX: La traducción literal es "Guadalajara, Mexico"; Es la palabra de inicio de 

todos los reportes que se atienden en la plataforma de Atención Ciudadana. 

Intervención: Es la acción a realizar en un trabajo programado por el coordinador 

de turno. 

Stock: Conjunto de mercancías o productos que se tienen almacenados en un 

lugar específico, asignado a cada camioneta para sus labores diarias en las 

intervenciones programadas por el coordinador de turno. 
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4. Autorizaciones

Firma Ce Autorizac;ión 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

énez Yáñez 

Ti tura del 

nto de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Corresponsabilidad 

Social, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales {CGSPM-COSO­

MP-01-2022), fecha de elaboración: Octubre 2020 , fecha de actualización: Mayo 2022, Versión: 

01 
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