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~ GuadaL\jara te CUI a Manual de Procedimientos 

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 del Municipio 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. 

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. 

A. Presentación 
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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 (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

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. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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 slqulentes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual ' 

• . Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación Gubernamental 

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. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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~ Guattat..Jara tecu1 Manual de Procedimientos 

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

• 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. 

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

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

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

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

• 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. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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Control de correspondencia CGDSM-EVSE-P-00-01 7 No 

Reporte de inventario de bienes muebles, 
CGDSM-EVSE-P-00-02 9 No 

equipo de cómputo y telecomunicaciones 

Reporte de incidencias del personal CGDSM-EVSE-P-00-03 11 No 

Seguimiento de cumplimiento de las 
concesiones en materia de servicios CGDSM-EVSE-P-00-04 13 No 
municipales 

Análisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05 16 No 

Integración de propuesta de las matrices 
CGDSM-EVSE-P-00-06 18 No 

de indicadores para resultados 

Reporte de avances de metas en el 
Sistema de Indicadores del Desempeño CGDSM-EVSE-P-00-07 20 No 
(SID) 

Colaboración en la actualización de 
CGDSM-EVSE-P-00-08 22 No 

manuales 

1. Inventario de procedimientos 
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~--i[tllU • t t .. .. ' o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(Q) Espera 
.. 

<8> Decisión exclusiva 

~ Flujo de secuencia ,. 

~ 
Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Control de correspondencia 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-01 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que ~lma Josefina Romo Piña Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Direcdón 
t Evaluadón y Seguimiento 

t Servidos 
Municipales 
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Entrega 
documentación 

generada al Áfea 
Administrativa 

Se emite respuesta a 
sencnante 

Espera contestación y 
da seguimien'!o 

Realiza y envía oficio 
de contestación o 
solicitud al área 
correspondiente 

Manual de Procedimientos 

Se archiva 

Se captura en drive 
de expedientes, se 
escanea y adjunta 

Se archiva 

No 

Recibe la 
documentación 

Directora de Evatuación y Seguimiento 

Entrega a la Directora 
para recibir 

indicaciones 

Se captura en base 
de datos de dríve. se 
escanea y adjunta 

ecíbe documentos e 
instrucciones y deriva 

al área ~---+---------' 
correspondiente 

. Área de Seguimiento, 
Area de calidad y Evaluación 

Recibe la 
documentación, 
revisa. ctasmca 

e instruye el manejo 

Recibe oficios 
turnados 

Área Administrativa 

CGDSM-EVSE-P-00-01 
Control de Correspondencia 

Control de correspondencia 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Alma Josefina Romo Piña 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGDSM-EVSE-P-00-02 Código de procedimiento: 

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de 
cómputo y telecomunicaciones Procedimiento: 

Administrativa 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

Mu 1¡ <1 e 

• Servicios 
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Se informa al Área de 
ecursos Materiales del 
Enlace Administralivo 
sobre inconsistencias 
vía correo electrónico 

t,Hay 
observaciones? 

¡+ 
-ln-form_a_,ac..,I Ári,....e_a_d_e' 

ecursos Materiales del 
Enlace Administrativo 

que no existen 
observaciones ni 

faltantes vía correo 
electrónico 

Revisa y coteja 
!existencias los bienes 

Recibe cuenta 
patrimonial por parte 
del Área de Recursos 
Materiales del Enlace 

1 Adminístratlv? ~ía 
correo electromco 

Área Admi11istrativa 

Reporte de inventario de blene.s muebles, equipo de 
cóm uto telecomunicaciones 

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de CGDSM-EVSE-P-00-02 
cómputo telecomunicaciones 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Alma Josefina Romo Piña 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGDSM-EVSE-P-00-03 

Reporte de incidencias del personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Administrativa 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
t Evaluación y Seguimiento 

t ljHI 

• Servicios 
Municipales 
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pasa a firma de la 

Directora 
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íncienda 
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Reporte de incidencias del personal 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Área de Seguimiento 

Procedimiento: Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-04 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Erick Geovanny Cortes Huerta Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Direcdón de 
• Evaluación y Seguimiento 

•Servidos 
Munidpales 
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Se realiza y envía 
informe motivado de 

incumplimiento 

Se reariza y envía 
íníorme motivado de 

cumplímiento 

Se analiza y se 
resguarda en 
ex:pedierrte 

¿Cumple 
contrato? • 

5~ 

s~ r 

EflVia oficio de 
conocimiento de Da seguimiento a las 

concesiones vlge:ntest-----------+------~ concesiones 
y/o activas 

Direecíooes con concesiones 

CGDSM-EVSE-P-00-04 Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales (Pag. 1 de 2) 
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1J 

Recibe expediente y 
realiza to pertinente 

Seguimiento de cumplimiento de ras concesiones en materia de servicios municipales 2 

Sindicatura 

CGDSM-EVSE-P-00-04 Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales (Pag. 2 de 2) 

Dirección de 
Evaluación y Seguimiento 
';e 1 s Mu111< 1i ,.¡ t. 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Área de Seguimiento 

Procedimiento: Análisis de viabilidad de iniciativas 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Jesús Alfonso Angulo Espinoza Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Servicios 
Municip l s 

Dir celén de 
• Evalu ción y Seguimiento 

1 lf 
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Se an:hrva 

Espera 
respuesta 

No SÍ 

¿Requiere 
otra 

información? 

Área de Seguimiento de ta Dirección de Evaluación y Seguimiento 

CGDSM-EVSE-P-00-05 Análisis de viabilidad de iniciativas 
Análisis de 'VÍabílidad de iniciatiVas 

Dir cciór d 
• Evalu don y Seguimiento 
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•Servicio 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CG DSM-EVSE-P-00-06 Código de procedimiento: 

Integración de propuesta de las matrices de 
indicadores para resultados Procedimiento: 

Evaluación y Calidad 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dir cción de 
• Evaluación y Seguimiento 

\íe t 

• Servicio 
Municip les 
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la Tesorería vía 
correo electrónico 

1 
¿Es 

correcta? 

·~1 
0 

Recibe formato exeeí 
de MIR vía corre-o 

electrónicr> par parte 
del Área de Fmanzas 

de la Tesoreria 
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Envía formato ron 
vo.oo. de la directora 1+-------+--------j o dírectorvia correo 

electrónico 

Recibe y revisa ta 
información 
capturada 

Recibe formato e.xcel 
1-------+----------,p¡ y llena de acuerdo a 

los indicadores 

Revisa y envia 
formato via correo 
electrónico a las 

áreas 
correspondientes 

Area de Seg.um_i!emo de t~ Direccion Enlaces de indicadores de fas Direcciones 
Integración de propuesta de las matrices de indicadores para resultados 

CGDSM-EVSE-P-00-06 

Manual de Procedimientos 

Integración de propuesta de las matrices de 
indicadores para resultados 

Dirección de 
t Ev luadón y S guimi nto 

"M 

• Servicios 
Municip l 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Andrea Celeste Chiprés Carro Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CG DSM-EVS E-P-00-07 Código de procedimiento: 

Reporte de avances de metas en el Sistema de 
Indicadores del Desempeño (SID) Procedimiento: 

Calidad y Evaluación 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

~t> !( 5 M•¡ iH I~ cÜ€'- 

• Servicio 
Municip les 
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Envía por correo los 
acuses de la 
plataforma 

Carga en la 
plataforma SIO los 

avances y las 
acciones más 

importantes del 
periodo 

Pnmeros · tJ dias di< 
c<i<iall' estre 

Carga en SID el 
borrador de MIR 

anteriormente 
trabajada con los 

enlaces de 
ptanaacíón de las 

direcciones 

Envía por correo los 
acuses de la 
plataforma 
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Revisa la 
información 

Cargan avances y 
comentarios 

trimestrales en dríve 

Solicita los avances 
de los indicadores via>------+----- 

correo 

Recíbe via correo el 
usuario y contraseña 

para ingresar al 
sistema 

Solícita Recibe solicitud del 
enlace responsable r-----1---- enlace e informa al 
del seguimlent:o de respecto 
las MIR en el SIO 

Enlaces de p.laneación Dirección de Ptaneacíón Institucional Oíreccíém de Evaluación y Seguimiento 

Reporte de avances de metas en el Sistema de Indicadores del Desempeño 
(SlD) 

CGDSM-EVSE-P-00-07 Reporte de avances de metas en el Sistema de 
Indicadores del Desempeño (SID) 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

S v11.st1unH1pitl s 

• Servidos 
Municipales 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Calidad y Evaluación 

Procedimiento: Colaboración en la actualización de manual de 
organización 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Andrea Celeste Chiprés Carro Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Dir cción d 
• Ev tu ción y Seguimiento 

1 t 1 1e1i 

• Servicio 
Munic1p l s 
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Envía a la Directora 
de Evaluación y 

Seguimiento para S\:I 
revisión 

1 
¿Es 

correcta? 

R~~E~"1 
y compila en formato 0 

1 

Recibe inform. ación y J revisa 141~1------1----------' 

Solicita irñormación 
vía correo de las 

áreas y actividades 

Informa sobre la 
estructura de los Recibe formato .vord 

manuales, formato y >----------::- y caíendarío de 
calendario de entregas vía correo 

entregas 

Realiza capacitación, 
e informa sobre la .,.-,___ ___, 

misión y visión de la - 
administración 

Reciben solicitud y 
Renan formato con 
visto bueno de la 

directora o director y 
envían 

Recaba datos e 
Informa mediante 
oficio los datos de "':1------1-------------' 

enlaces para 
manuales 

Reciben oficio de t---------·-..i solicitud y asignan 
enlaces 

t<ealíza petícion de" rsolíota a las áreas> 
designación de asignación de 

enta~s. informando 1----------.i- enlaces e informa 
fecha para - fecha para 

capacitación capacitación 
'- mediante oficio J mectante oficio 

Enlaces de calidad de las Direcciones 

CGDSM-EVSE-P-00-08 

9 
Colaboración en la Actualización de Manual de Organización (1) 

Área de Evaluación y Calidad .Área de Análísis de Proyectos 

Colaboración en la actualización de manual de 
organización (Pag. 1 de 2) 
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Envía tas Da visto bueno al 
observaciones al Área de Evaluación Y 

Área de Evaluación y 
calidad Calidad 

¿Hay 
observaciones? 

S4-N 

Revísa 

Recibe visto buenó 
para impresión y 
recabo de ñrmas 

correspondlemes a la 
CGSM 

Manual de Procedimientos 

Se publica ·el manual 
en la página 

https:/ltransparencia. 
guadalajara.go'b. 

mx! 
anualesorganizacion 

Recaba tas firmas 
faltantes y gestiona la 

publicación 

Recibe documento 
digllal vía correo 

electrónico 

Envía mediante oficio 
-------+-----i el manual firmado 

Recibe oficio y 
manual firmado 

Área de Evaluación y C3Udad Directora de Evaluación y Seguimiento 

Colaboración en la Actualízación de Manual de Organización (2) 

Área de Análisis de Proyectos 

CGDSM-EVSE-P-00-08 Colaboración en la actualización de manual de 
organización (Pag. 2 de 2) 
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SID: Sistema de indicadores para resultados 

MIR: Matrices de indicadores para resultados 

Ev. y Seguimiento: Dirección de Evaluación y Seguimiento 

CGSM: Coordinación General de Servicios Municipales 

3. Glosario 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Evaluación y 
Seguimiento, dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-EVSE- 

M P-00-0625), fecha de elaboración: Junio 2025, fecha de actualización: N/A, Versión: 00 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 
Mtro. Osear Villalobos Gámez 

4. Autorizaciones 
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~ GuadaL\jara te CUI a Manual de Procedimientos 

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 del Municipio 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. 

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. 

A. Presentación 

Dirección de 
• Evaluadón y Seguimiento 

ii s 

• Servicios 
Municipales 
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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 (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

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. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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 slqulentes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual ' 

• . Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación Gubernamental 

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. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• 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. 

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

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

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

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

• 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. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

Oirecdón de 
• Evaluación y Seguimiento 

t ' 1! 1i 

.,. Se,rvidos 
Municipales 
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Control de correspondencia CGDSM-EVSE-P-00-01 7 No 

Reporte de inventario de bienes muebles, 
CGDSM-EVSE-P-00-02 9 No 

equipo de cómputo y telecomunicaciones 

Reporte de incidencias del personal CGDSM-EVSE-P-00-03 11 No 

Seguimiento de cumplimiento de las 
concesiones en materia de servicios CGDSM-EVSE-P-00-04 13 No 
municipales 

Análisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05 16 No 

Integración de propuesta de las matrices 
CGDSM-EVSE-P-00-06 18 No 

de indicadores para resultados 

Reporte de avances de metas en el 
Sistema de Indicadores del Desempeño CGDSM-EVSE-P-00-07 20 No 
(SID) 

Colaboración en la actualización de 
CGDSM-EVSE-P-00-08 22 No 

manuales 

1. Inventario de procedimientos 
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~--i[tllU • t t .. .. ' o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(Q) Espera 
.. 

<8> Decisión exclusiva 

~ Flujo de secuencia ,. 

~ 
Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Control de correspondencia 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-01 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que ~lma Josefina Romo Piña Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Direcdón 
t Evaluadón y Seguimiento 

t Servidos 
Municipales 
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Entrega 
documentación 

generada al Áfea 
Administrativa 

Se emite respuesta a 
sencnante 

Espera contestación y 
da seguimien'!o 

Realiza y envía oficio 
de contestación o 
solicitud al área 
correspondiente 

Manual de Procedimientos 

Se archiva 

Se captura en drive 
de expedientes, se 
escanea y adjunta 

Se archiva 

No 

Recibe la 
documentación 

Directora de Evatuación y Seguimiento 

Entrega a la Directora 
para recibir 

indicaciones 

Se captura en base 
de datos de dríve. se 
escanea y adjunta 

ecíbe documentos e 
instrucciones y deriva 

al área ~---+---------' 
correspondiente 

. Área de Seguimiento, 
Area de calidad y Evaluación 

Recibe la 
documentación, 
revisa. ctasmca 

e instruye el manejo 

Recibe oficios 
turnados 

Área Administrativa 

CGDSM-EVSE-P-00-01 
Control de Correspondencia 

Control de correspondencia 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Alma Josefina Romo Piña 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGDSM-EVSE-P-00-02 Código de procedimiento: 

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de 
cómputo y telecomunicaciones Procedimiento: 

Administrativa 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

Mu 1¡ <1 e 

• Servicios 
Municipales 
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1 

ó 

Se informa al Área de 
ecursos Materiales del 
Enlace Administralivo 
sobre inconsistencias 
vía correo electrónico 

t,Hay 
observaciones? 

¡+ 
-ln-form_a_,ac..,I Ári,....e_a_d_e' 

ecursos Materiales del 
Enlace Administrativo 

que no existen 
observaciones ni 

faltantes vía correo 
electrónico 

Revisa y coteja 
!existencias los bienes 

Recibe cuenta 
patrimonial por parte 
del Área de Recursos 
Materiales del Enlace 

1 Adminístratlv? ~ía 
correo electromco 

Área Admi11istrativa 

Reporte de inventario de blene.s muebles, equipo de 
cóm uto telecomunicaciones 

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de CGDSM-EVSE-P-00-02 
cómputo telecomunicaciones 



~ ~ágina 11 d~.!:.,- • 
~ Guadalajara te (Ulda le• 1 )<1 !l Jj-lf l 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Alma Josefina Romo Piña 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGDSM-EVSE-P-00-03 

Reporte de incidencias del personal 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Administrativa 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
t Evaluación y Seguimiento 

t ljHI 

• Servicios 
Municipales 
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Entre.ga papeleta al 
Área de Recursos 

Humanos del Enlace 
Admirlistrati\lo 

Recibe papeleta y 
pasa a firma de la 

Directora 

correspo~ú¡ para 
llenado- 

Recibe tnformación o 
notificación de la 

íncienda 

Área .Administrawa de la Dirección de Evaluación y Seguimiento 

CGDSM-EVSE-P-00-03 
Reporte de incidencias del personal 

Reporte de incidencias del personal 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Área de Seguimiento 

Procedimiento: Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-04 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Erick Geovanny Cortes Huerta Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Direcdón de 
• Evaluación y Seguimiento 

•Servidos 
Munidpales 
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Se realiza y envía 
informe motivado de 

incumplimiento 

Se reariza y envía 
íníorme motivado de 

cumplímiento 

Se analiza y se 
resguarda en 
ex:pedierrte 

¿Cumple 
contrato? • 

5~ 

s~ r 

EflVia oficio de 
conocimiento de Da seguimiento a las 

concesiones vlge:ntest-----------+------~ concesiones 
y/o activas 

Direecíooes con concesiones 

CGDSM-EVSE-P-00-04 Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales (Pag. 1 de 2) 

Dirección de 
• Evaluadón y Seguimiento 
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1J 

Recibe expediente y 
realiza to pertinente 

Seguimiento de cumplimiento de ras concesiones en materia de servicios municipales 2 

Sindicatura 

CGDSM-EVSE-P-00-04 Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en 
materia de servicios municipales (Pag. 2 de 2) 

Dirección de 
Evaluación y Seguimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Área de Seguimiento 

Procedimiento: Análisis de viabilidad de iniciativas 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Jesús Alfonso Angulo Espinoza Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Servicios 
Municip l s 

Dir celén de 
• Evalu ción y Seguimiento 

1 lf 
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Se an:hrva 

Espera 
respuesta 

No SÍ 

¿Requiere 
otra 

información? 

Área de Seguimiento de ta Dirección de Evaluación y Seguimiento 

CGDSM-EVSE-P-00-05 Análisis de viabilidad de iniciativas 
Análisis de 'VÍabílidad de iniciatiVas 
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• Evalu don y Seguimiento 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CG DSM-EVSE-P-00-06 Código de procedimiento: 

Integración de propuesta de las matrices de 
indicadores para resultados Procedimiento: 

Evaluación y Calidad 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dir cción de 
• Evaluación y Seguimiento 

\íe t 

• Servicio 
Municip les 
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Envía formato ron 
vo.oo. de la directora 1+-------+--------j o dírectorvia correo 

electrónico 

Recibe y revisa ta 
información 
capturada 

Recibe formato e.xcel 
1-------+----------,p¡ y llena de acuerdo a 

los indicadores 

Revisa y envia 
formato via correo 
electrónico a las 

áreas 
correspondientes 

Area de Seg.um_i!emo de t~ Direccion Enlaces de indicadores de fas Direcciones 
Integración de propuesta de las matrices de indicadores para resultados 

CGDSM-EVSE-P-00-06 
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Integración de propuesta de las matrices de 
indicadores para resultados 
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Municip l 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Vanessa Alvarez O'Connor 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Andrea Celeste Chiprés Carro Responsable del área que 
Revisó: 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CG DSM-EVS E-P-00-07 Código de procedimiento: 

Reporte de avances de metas en el Sistema de 
Indicadores del Desempeño (SID) Procedimiento: 

Calidad y Evaluación 

Evaluación y Seguimiento 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Servicios Municipales Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

~t> !( 5 M•¡ iH I~ cÜ€'- 

• Servicio 
Municip les 



a 
Página 21 de 26 

GoWemo LaoadM • 

Guac1a1a1 te cu1 

Envía por correo los 
acuses de la 
plataforma 

Carga en la 
plataforma SIO los 

avances y las 
acciones más 

importantes del 
periodo 

Pnmeros · tJ dias di< 
c<i<iall' estre 

Carga en SID el 
borrador de MIR 

anteriormente 
trabajada con los 

enlaces de 
ptanaacíón de las 

direcciones 

Envía por correo los 
acuses de la 
plataforma 

Manual de Procedimientos 

Revisa la 
información 

Cargan avances y 
comentarios 

trimestrales en dríve 

Solicita los avances 
de los indicadores via>------+----- 

correo 

Recíbe via correo el 
usuario y contraseña 

para ingresar al 
sistema 

Solícita Recibe solicitud del 
enlace responsable r-----1---- enlace e informa al 
del seguimlent:o de respecto 
las MIR en el SIO 

Enlaces de p.laneación Dirección de Ptaneacíón Institucional Oíreccíém de Evaluación y Seguimiento 

Reporte de avances de metas en el Sistema de Indicadores del Desempeño 
(SlD) 

CGDSM-EVSE-P-00-07 Reporte de avances de metas en el Sistema de 
Indicadores del Desempeño (SID) 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 

S v11.st1unH1pitl s 

• Servidos 
Municipales 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Evaluación y Seguimiento 

Área: Calidad y Evaluación 

Procedimiento: Colaboración en la actualización de manual de 
organización 

Código de procedimiento: CGDSM-EVSE-P-00-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Andrea Celeste Chiprés Carro 

Responsable del área que Andrea Celeste Chiprés Carro Revisó: 

Titular de la Dirección que Vanessa Alvarez O'Connor Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Dir cción d 
• Ev tu ción y Seguimiento 

1 t 1 1e1i 

• Servicio 
Munic1p l s 
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Manual de Procedimientos 

Envía a la Directora 
de Evaluación y 

Seguimiento para S\:I 
revisión 

1 
¿Es 

correcta? 

R~~E~"1 
y compila en formato 0 

1 

Recibe inform. ación y J revisa 141~1------1----------' 

Solicita irñormación 
vía correo de las 

áreas y actividades 

Informa sobre la 
estructura de los Recibe formato .vord 

manuales, formato y >----------::- y caíendarío de 
calendario de entregas vía correo 

entregas 

Realiza capacitación, 
e informa sobre la .,.-,___ ___, 

misión y visión de la - 
administración 

Reciben solicitud y 
Renan formato con 
visto bueno de la 

directora o director y 
envían 

Recaba datos e 
Informa mediante 
oficio los datos de "':1------1-------------' 

enlaces para 
manuales 

Reciben oficio de t---------·-..i solicitud y asignan 
enlaces 

t<ealíza petícion de" rsolíota a las áreas> 
designación de asignación de 

enta~s. informando 1----------.i- enlaces e informa 
fecha para - fecha para 

capacitación capacitación 
'- mediante oficio J mectante oficio 

Enlaces de calidad de las Direcciones 

CGDSM-EVSE-P-00-08 

9 
Colaboración en la Actualización de Manual de Organización (1) 

Área de Evaluación y Calidad .Área de Análísis de Proyectos 

Colaboración en la actualización de manual de 
organización (Pag. 1 de 2) 

íifi:.1t1 IP': 111 r: L cfu} Lfü!J ,..J.!J 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 
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Guadalaj a te CUI 

Envía tas Da visto bueno al 
observaciones al Área de Evaluación Y 

Área de Evaluación y 
calidad Calidad 

¿Hay 
observaciones? 

S4-N 

Revísa 

Recibe visto buenó 
para impresión y 
recabo de ñrmas 

correspondlemes a la 
CGSM 

Manual de Procedimientos 

Se publica ·el manual 
en la página 

https:/ltransparencia. 
guadalajara.go'b. 

mx! 
anualesorganizacion 

Recaba tas firmas 
faltantes y gestiona la 

publicación 

Recibe documento 
digllal vía correo 

electrónico 

Envía mediante oficio 
-------+-----i el manual firmado 

Recibe oficio y 
manual firmado 

Área de Evaluación y C3Udad Directora de Evaluación y Seguimiento 

Colaboración en la Actualízación de Manual de Organización (2) 

Área de Análisis de Proyectos 

CGDSM-EVSE-P-00-08 Colaboración en la actualización de manual de 
organización (Pag. 2 de 2) 

Dirección de 
• Evaluación y Seguimiento 
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Municipales 
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SID: Sistema de indicadores para resultados 

MIR: Matrices de indicadores para resultados 

Ev. y Seguimiento: Dirección de Evaluación y Seguimiento 

CGSM: Coordinación General de Servicios Municipales 

3. Glosario 

Dir celén d 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Evaluación y 
Seguimiento, dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-EVSE- 

M P-00-0625), fecha de elaboración: Junio 2025, fecha de actualización: N/A, Versión: 00 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 
Mtro. Osear Villalobos Gámez 

4. Autorizaciones 

Dirección de 
• Evalu ción y Seguimiento 

1t e; M 111J d 

• Servicios 
Municipales 




