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A. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito 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 Reglamento de la Administracion Publica 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.
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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 y/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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e (Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad de la Direccion de Innovacion

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

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elaboro la 1?* version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Mes y ano de la version mas reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.

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 asignado al Manual de Procedimientos y representado por
las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAA),
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).

=

Guadalajara



Proyectos del
Espacio Publico
Gestidn Integral

de la Ciudad

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 consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

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 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.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Administracion de Proyectos

CGIC-DPEP-PRO-00-01

D_g D
%E;ﬂ Y

Guadélajava

Dictaminacion de Anuncios

CGIC-DPEP-PRO-00-02

Cédigo del procedimiento.

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia
(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version

(00), y nimero consecutivo (00).
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2. DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 00O

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Proyecto del Espacio Publico
Jefatura: Desarrollo de proyectos
Procedimiento: Administracion de Proyectos
Caodigo de procedimiento: CGIC-DPEP-PRO-00-01
Insumo(s): Solicitud de proyecto
Salida(s): Reporte de desarrollo de obra

Fecha de documentacion: 28 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta:

Analista de Reclutamiento y Seleccion

Firma de quien documenta:

e —————————

Fecha de validacion:

05 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Arq. Sergio Miguel Valadez Morales

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Dep. “B”

Firma de quien valida:
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Administracion de Proyectos

CGIC-DPEP-PRO-00-01

i6n de Proyectos

Direccion

Desarrolio de Proyectos

Recibe la sobcitud de

elaboracion del provecto
(Verbal u Oficio)

Analiza que sea viable
realizar el provecto

(El proyecto es viable?

No x S
| |

|

Tuma a quien lo solicitd Turna al Coordinador de Jos
con las observaciones provectos

correspondientes

Convoca a los jefes del area para
definir el tratamiento que se le
dara al proyecto

(Se necesita contratar
empresa externa”

Jl

Convoca a las empresas extenns
2 presentar propuestas de trabajo
pau evaluar

O

Recibe las propuestas de las
empresas

Revisa las propuestas

Define empresa a contratar

~
Informa a la Coordmacion la
dec1sion de la empresa, para que

se tranute la contratacion a traves

de la direccion de obras pubbcax)
.
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Administracion de Proyectos

Direccion

Desarrollo de Proyectos

o

[ Firma de autonzacion el proyecto ]

0

( Solicita la mformacion basica y realiza ]

analisis de contexto y necesidades para
definir programa arquitectonico

.

( Elabora propuesta arquitectonica,
| conceptual v anteproyecto para revision

}Zﬂua en coordmacion con las diferentes
Drrecciones mvolucradas

\

(Las Direcciones estan de acuerdo
con la propuesta?

Elabora ptO\ ecto
nqumctcmoo

[ Prepaapaqmdemn'egaptah

asignacion de obra

f Envia paquete para revision y
autorizacion

dxreoaondzObnsPubhus parael

proceso de asTam de obra

Supervisa el desarrollo de la obra

Entreg oonelprmecto:h]

[ E——
[
[
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
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Direccion: Proyecto del Espacio Publico
Jefatura: Dictaminacion
Procedimiento: Dictaminacion de Anuncios

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DPEP-PRO-00-02

Insumo(s):

Expediente de Padron y Licencias

Salida(s):

Dictamen autorizado

Fecha de documentacion: 28 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lic. Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta:

Analista de Reclutamiento y Seleccion

Firma de quien documenta:

—_ —
(%_—-

Fecha de validacion:

05 de noviembre de 2016

Nombre de quien valida:

Arq. Sergio Miguel Valadez Morales

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad D/epartamental “B”

Firma de quien valida:

10
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Dictaminacion de Anuncios

CGIC-DPEP-PRO-00-02

Di

Unidad de Dictaminacién

Direccion

expediente de padron y Licencias

Exporta la mformacion a excel relacionado al

[ Consuita dianamente en el Drive el
[ (los) expediente(s) a revisar

Distribuye el !nba)o entre el equipo de

l

|

[ J
O ey
[ ]

| |

L J

v

Revisa que cumplan con las caracteristicas
manifiestas en la sobcitud

v

Revisa que cumplan con el Reglamento de
anuncios para el mumqu de Guadalajara

Consulta la Georeferencia en google

}

Identifica el lugar exacto del anuncio en
¢l mapa v sus caracteristicas

|

— )

PR

Tumna el dictamen al encargado de la
unidad de dictamenes

[Re«mel itado de la Georeft ]

(El dictamen tiene errores”

S -No

Realiza ¢l oficio donde se manifieste que es
@ [ Tuma oficio para firma del Director J-—-
[ Digitaliza el oficio ]‘——l
!
[ Carga la mformacion en el Dnive ]

v

Turnar a Padron y Licencias el dictamen
autor

Regresa dictamen firmado
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3. GLOSARIO

Espacio publico. Todo aquel que no es propiedad privada y es propiedad del Ayuntamiento

Ficha técnica de proyecto. Es un documento resumen que sintetiza los problemas y soluciones
que se pueden encontrar a la hora de ejecutar una tarea concreta en obra.

Levantamiento. Proceso por el cual se mide un inmueble o conjunto urbano para representarlos
graficamente a escala en un dibujo detallado y preciso.

Perspectiva digital. Imagen digital que se crea a partir de un modelo o escenario 3D realizado en
algin programa de computadora especializado, cuyo objetivo es dar apariencia realista desde
cualquier perspectiva de modelo.

Proyecto arquitecténico. Es la planeacion y solucion mas sustentable de la conformacion
espacial y funcional (casa, oficina, estudio, edificio, escuela, etc.) de acuerdo a las necesidades
requeridas y recursos econdmicos.

Proyecto conceptual. Es una herramienta de venta mas que un adelanto en el desarrollo de un
proyecto, desarrollada por el arquitecto que da pi¢ a que el cliente final se interese en la
adecuacion de dicha idea a sus posibilidades y necesidades especificas.

Proyecto ejecutivo. Es la solucion constructiva del Disefio Arquitectonico representada en forma

grafica, bidimensional, y tridimensionalmente. Estos consisten en un conjunto de planos
detallados y la especificacion de los materiales y técnicas constructivas para su ejecucion.
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