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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 actualizacidon 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 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 Innovaciéon 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 elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: 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 relacidn con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cédigo asighado 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 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, fraccion V. del Coédigo 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 consecucibn de los objetivos de Ia
dependencia ademas de contribuir a la division 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
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 visidn 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Inter\./enmon a tunel'es, pasos a CGSPM-COSO-P-01-01 8

desnivel y puentes vehiculares

Intervencion a puentes peatonales CGSPM-COS0-P-01-02 10 NO
Intervencion a ciclovias » CGSPM-COSO-P-01-03 12 NO
intervencion en eventos especiales CGSPM-COSO-P-01-04 14 NO
Intervencién en calles y avenidas CGSPM-COSO0-P-01-05 16 NO
Saneamiento de gspacl;llos ocupados CGSPM-COSO-P-01-06 18 NO
por personas en situacion de calle

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
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y
numero consecutivo (00). '
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2. Diagramas de flujo

. Simbold ©  ~ Slghificade -

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| 000

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Coordmacmn o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de SeI'VICIOS Pub||cos
Municipales

Direccion:

Corresponsabilidad Social

Area:

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Procedimiento:

Intervencion a tuneles, pasos a desnivel y puentes
vehiculares.

Codigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

abril 2022

Persona que Elaboré:

Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizacién: mayo 2022

Persona que
Elaboro: '

Responsable del
area que Revisg:—

Titular del area que Autoriza:
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- Diagrama de Flujo

Intervenmon a tuneles pasos a desnivel y puentes
vehiculares

CGSPM-COSO-P-01-01

INTERVENCION A TUNELES, PASQS & DESNIVEL Y PUENTES VEHICULARES

COORDINADOR DE TURNQ CUADRILLAS QPERATIVAS DIRECCION
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reporte GUMX
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w

Walida equipo en
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71 turno de tos sitios a

intervenir

¥
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valida que f equipo
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— | STOCK por unidad

A A

%

Ejecuta inshrucciones
de intervention

[ —

¥

‘orresponsabilidad )

"Toma evidencias de

acciones realizadas y

envia a Plataforma de
| 3 ft

Valida evidencias
para informe de
acciones
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Walida informe y
canaliza
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Coordinacion o

___Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direcciodn: Corresponsabilidad Social

Area: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Intervencion a puentes peatonales.

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-COSO0O-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

abril 2022

Persona que Elaboré:

Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizacién: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso;
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Intervencion a puentes peatonales

__ DiagramadeFlujo
CGSPM-COSO-P-01-02

INTERWENCION & PUENTES PEATONALES

COORDINADOR DE TURNO

CUADRILLAS OPERATIVAS

HRECCION

O

Regibe impresion de
reporte GUMX
- W

T

i

erifica programacion
semanal

N

¥
—
watida equipo en

Recibe instrucciones
.| del Coordinader de

STOCK por unidad

FY

71 turno de los sitios a
ntenveniv

¥

——

vatida que ef equipo
sea suficiente

no &

Ejecita instrucciones
de intervencion

¥
Toma evidencias de -
acciones realizadas v
. o 2
envia a Plataforma de

Cm'resporrsabihﬁad_“

Valida evidencias
parg informe de
acclones

correcto?

Valida informe y 1 Q_‘
canaliza l

Pagina 10 de 20




mantmfﬁ&ﬁfﬁﬂ Qrgamzamgna’ - e

Coordlnacmn o
Dependencia:

Coordinacion General de SerV|C|os Publlcos
Municipales

Direccion:

Corresponsabilidad Social

Area:

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Procedimiento:

Intervencion a ciclovias.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

abril 2022

Persona que Elaboro:

Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

Dy area que Revisg:

| Respoﬁsable del

Titular del area que Autoriza:
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~______ Diagramade Flujo -
Intervencion a ciclovias .

INTERVENCION A CICLOVIAS
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Coordinacion o Coordmamon General de Serwcuos Publucos

Dependencia: Municipales

Direccion: Corresponsabilidad Social

Area: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Intervencion en eventos especiales

Cédigo de procedimiento: |CGSPM-COSO-P-01-04

Fecha de Elaboracion: abril 2022

Persona que Elaboré: Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

| Reépénsébié del

Titular del area que Autoriza:
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Intervencion en eventos especiales

Diagrama de Flujo

CGSPM-COSO-P-01-04 |
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Coordinacion o

__Identificacién Organizacional . .
Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Corresponsabilidad Social

Area: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Intervencion a calles y avenidas

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

abril 2022

Persona que Elaboré:

Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Respbnsable del

Titular del area que Autoriza:
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Intervencion a calles y avenidas

_Diagram

CGSPM-COSO-P-01-05
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Coordinacion o

____Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Corresponsabilidad Social

Area: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Saneamiento de espacios ocupados por personas en

situacion de calle

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

abril 2022

Persona que Elaboré:

Marycarmen Gallardo Sanchez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Titular del area que
Autoriza:

Lic. Norma Angélica Aguirre Varela

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mayo 2022

Persona que
Elaboré:

R'évsp'o‘n‘sab‘lbe ‘delk
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. __ Diagrama de Flujo |
Saneamlento de espamos ocupados por personas en
situacion de calle

CGSPM-COSO-P-01-06

SANEAMIENTO DE ESPACIOS QCUPADOS POR PERSONAS EN SITUACION DE CALLE

COORDINADOR DE TURND CUADRILLAS OPERATIVAS DIRECCION
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2.Glosario

Coordinador: Persona que coordina el trabajo de otras personas y los medios que
se utilizan para la consecucién de una accién comun.

DIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de las Familias, comunmente
llamado DIF.

Evidencia: Las fotografias y/o supervisiones que se realizan de las actividades a
realizar en los sitios a intervenir; Las fotografias son las evidencias que
demuestran el trabajo realizado.

GUMX: La traduccion literal es “Guadalajara, Mexico”; Es la palabra de inicio de
todos los reportes que se atienden en la plataforma de Atencion Ciudadana.

Intervencion: Es la accion a realizar en un trabajo programado por el coordinador
de turno.

Stock: Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en un
lugar especifico, asignado a cada camioneta para sus labores diarias en las
intervenciones programadas por el coordinador de turno.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Titular de la Coordinaciony Generaf de Servicios Publicos Municipales

510 Bbueno ASEeSOorie pe 510
Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez Lic. José artindiménez Yanez
Titular de la Direccion de Tltug)aerpm:?ct’udrz del
Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon de Corresponsabilidad
Social, dependencia de la Coordinacidn General de Servicios Publicos Municipales (CGSPM-COSO-
MP-01-2022), fecha de elaboracion: Octubre 2020, fecha de actualizacion: Mayo 2022, Version:

01
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