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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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 Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

Titular de la Direccidon de Innovaciéon Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versidn 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.

Cdédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién 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 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 desempenio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e 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 realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Caodigo

Control de correspondencia CGDSM-EVSE-P-00-01 7 No
Reporte de |,nventano de blenes.mugbles, CGDSM-EVSE-P-00-02 9 No
equipo de computo 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

Analisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05 16 No
Intggrgmon 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 Desempefio CGDSM-EVSE-P-00-07 20 No
(SID)

Colaboracién en la actualizacion de CGDSM-EVSE-P-00-08 29 No
manuales

E arvii 2] Ao Denradirmiantme
Manual de Pr edimientos

1 et of
2
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Direccion de

¥ Evaluacion y Seguimiento

Sighificado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
O
®

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Manua

| de Procedimien

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacién General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccidn: Evaluacién y Seguimiento
Area: Administrativa
Procedimiento: Control de correspondencia

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Revisé:

Alma Josefina Romo Pifia

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servic

' Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Diagrama de Flujo

Control de correspondencia

CGDSM-EVSE-P-00-01

Control de Correspondencia

Area Administrativa

Directora de Evaluacion y Seguimiento

. Area de Seguimiento,
Area de Calidad y Evaluacion

Se captura en base .
de datos de drive. se |

escanea y adjunta }
N

S—

Entrega a la Directora
para recibir

Recibe la
.| documentacion,

indicaciones

Recibe documentos &

instrucciones y deriva

| revisa, clasifica
e instruye el manejo

al area
correspondiente

O

Se captura en drive
de expedientes, se
escanea y adjunta

Se archiva

Recibe la

documentacion

A
Realiza y envia oficio
de contestacion o
solicitud al area
correspondiente

Se archiva

SRS

Espera contestacion y
da seguimeanto

Se emite respuesta a
solicitante
|

h 4

( Entrega )
documentacion

generada al Area

Administrativa

O
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. Pagina 8 de

b

)
<

" La
Cobiernc de

Guadalajara

75

e
&S

26

Cludad que '

tecuida



Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Evaluacién y Seguimiento

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de
computo y telecomunicaciones

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Alma Josefina Romo Pifia

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’'Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

' Diagrama de Flujo
Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de

cdmputo y telecomunicaciones
Reporte de inveniario de bienes muebles, equipo de
omunicaciones
Area Administrativa

Servicios

Municipales

CGDSM-EVSE-P-00-02

Recibe cuenta

patrimonial por parte

del Area de Recursos

Materiales del Eniace
Administrativo via
correo electronico

Revisa y coteja
existencias l0s bienes

&—’,__.

cHay
observaciones?

Se informa al Area de
ecursos Materiales dei;
Enlace Adminisirativo

Enlace Administrativa
que no exisien
observaciones ni
faltantes via correo
electronico

Pagina 10 de 26

Cobierno de LaChudad que '

cuadalaisra  te cuida

Manual de Procedimientos




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Evaluacién y Seguimiento
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias del personal

Caodigo de procedimiento: |CGDSM-EVSE-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

Revisé: Alma Josefina Romo Pifa

Titular de la Direccion que ,
a Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

M

Diagrama de Flujo
Reporte de incidencias del personal

Reporte de incidencias del personal

Area Administrativa de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Esgers papelets lena

Recibe papeleta y
pasaafirmadela
Directora
R

A
Entrega papeleta al |

Area de Recursos
Humanos del Enlace
Administrativo

Manual de Procedimientos

CGDSM-EVSE-P-00-03
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~Identificacion Organizacional

'Coordinacién o . - -
aora Coordinacién General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direcciodn: Evaluacién y Seguimiento

Area: Area de Seguimiento

Procedimiento: Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en

materia de servicios municipales

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

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

S Erick Geovanny Cortes Huerta
Reviso:

Titular de la Direccion que ,
q Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Résponsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servicios
Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en
materia de servicios municipales (Pag. 1 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-EVSE-P-00-04

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en materia de servicios municipales 1

Direcciones con concesiones

Da seguimiento a las

Recibe

|

< Cumple
contrato?
Y h
Se realiza y envia Se realiza y envia
nforme motivado de informe motivado de
cumplimiento incumplimiento

¢ Cumple
conffato?

)4

Se analxza y remite
Seanakizay 38 expediente para los
resguarda en efectos que haya
expediente I\:;ar 2

é Seenviaa
Sindicatura

Manual de Procedimientos

Pagina 14 de 26

Cobierno de

) Guadalajara

La Cludad que

te cuida



Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Diagrama de Flujo

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en
materia de servicios municipales (Pag. 2 de 2)

CGDSM-EVSE-P-00-04

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

Sindicatura

Recibe expediente y
realiza lo pertinente
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Direccion:

Evaluacion y Seguimiento

Area:

Area de Seguimiento

Procedimiento:

Analisis de viabilidad de iniciativas

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Alfonso Angulo Espinoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

t
v
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Direccion de FY

Servicios

’ g 2 g < " et o
Municipales ® Evaluacion y >eguimiento

Diagrama de Flujo
Analisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05

Andlisis de viabilidad de iniciativas
Area de Seguimiento de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Recibe solicitud de
viabilidad de iniciativa
R—

¥
Revisa. analiza y
determina si requiere
informacion de otras
areas de la CGSM

;Requiere
ofra
informacion?
si x No
e
Envia solicitud de .
viabilidad del tema Se genera opinion
técnica

particular

g

Se remite al drea
solicitante

i

. = Se archiva
Recibe informacion y

genera opinion
técnica

o

Se remite al drea
solicitante y archiva
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o o - -
Coordinacion General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccion: Evaluacion y Seguimiento

Area: Evaluacién y Calidad

Procedimiento: Integracion de propuesta de las matrices de

indicadores para resultados

Codigo de procedimiento: |CGDSM-EVSE-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

y g Andrea Celeste Chiprés Carro
Reviso:

Titular de la Direccion que ,
a Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servicios Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Municipales

Diagrama de Flujo

Integracion de propuesta de las matrices de ) PN
indicadores para resultados CGDSM-EVSE-P-00-06

Integracion de propuesta de las matrices de indicadores para resultados
Area de Seguimiento de ia Direccion Enlaces de indicadores de las Direcciones
Recibe formato excel
de MIR via correo
electronico por parte
del Area de Finanzas
de la Tesoreria '
Revisa y envia P e Eaana ¥
formato via correo Recibe formato excel
electronico a las y llena de acuerdo a
areas los indicadores
correspondientes —
Recibe y revisa la RVIA HNTGE0 CDA
o ibn - vo bo. de la directora
N o director via correo
capturada electronico
<Es
comrecta?
. %
Y
Se valida y envia al
area de Finanzas de
la Tesoreria via
correo electronico
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Evaluacién y Seguimiento
Area: Calidad y Evaluacion
Procadimlanto: Reporte de avances de metas en el Sistema de

Indicadores del Desempefio (SID)

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Municipales

Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Servicios

~ Diagrama de Flujo

Reporte de avances de metas en el Sistema de
Indicadores del Desempefio (SID)

CGDSM-EVSE-P-00-07

(SiD)

Reporte de avances de metas en el Sistema de Indicadores del Desempeno

Direccion de Planeacion Institucional

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Enlaces de planeacion

Solicita
eniace responsable

——
Recibe solicitud del
» enlace e informa al

del seguimiento de
las MIR en el SID

Envia por correo ios
acuses de la
plataforma

respecto
e/

4

Recibe via correo el

usuario y contrasefia
para ingresar al

sistema

Y
/ CargaenSiDel ™\
borrador de MIR
anteriormente
trabajada con los
enlaces de
planeacion de las
direcciones

Solicita los avances

Cargan avances y

de los indicad via
correo
~

T
Revisa la "

comentarios
* trimestrales en drive

informacion
e

¥
( Cargaenla \
plataforma SID los
avances y las
acciones mas
importantes del
\___perodo _J

v

(.

Envia por correo los
acuses dela

plataforma

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional '

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Evaluacion y Seguimiento

Area:

Calidad y Evaluacién

Procedimiento:

Colaboracién en la actualizacion de manual de
organizacion

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

2 Procedimientos
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Servic

Municipales

108

Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Colaboracion en la actualizacion de manual de
organizacion (Pag. 1 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-EVSE-P-00-08

Colaboracion en la Actualizacion de Manual de Organizacion (1)

Area de Analisis de Proyectos

Area de Evaluacion y Calidad

Enlaces de calidad de las Direcciones

Realiza capacitacion.
e informa sobre la

ealiza peficion de Solicita 2 1as areas
designacion de asignacion de
enlaces, informando .| enlaces e informa
fecha para i fecha para
capacitacion capacitacion
mediante oficio mediante oficio

[ Recaba datos e
Informa mediante

mision y vision de la
administracion

NS, ——
Informa sobre la
estructura de los

manuales, formato y

oficio los datos de &

Reciben oficio de
solicitud y asignan
enlaces

enlaces para
\ manuales J

T ——————
Recibe formato word

calendario de
\ entregas

»| v calendario de
entregas via correo

Reciben solicitud y
llenan formato con

Solicita informacion
via correo de las
areas y actividades

~—

e
Recibe informacion y

visto bueno de la

directora o director y
envian

revisa

Realiza organigrama
y compila en formato

Envia a |a Directora

de Evaluacion y

Seguimiento para su
revision

O

Manual de Procedimientos
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" Direccion
b ,
Municipales

ervicios

sguimiento

® Evaluaciony S

Diagrama de Flujo
Colaboracion en la actualizacién de manual de
organizacion (Pag. 2 de 2) CODSM-EVSE-F-00-08
Colaboracion en la Actualizacion de Manual de Organizacion (2)

Area de Andlisis de Proyectos Area de Evaluacion y Calidad Directora de Evaluacion y Seguimiento
Redbg visto bueno Recibe documento
para impresion y digital via correo
recabo de firmas electrénico
correspondientes a ia \ ) J
CGSM
3
—
!f
Revisa
Recibe oficio y Envia mediante oficic
manual firmado | el manual firmado
S |
¢Hay
v observaciones?
Recaba las firmas
faltantes y gestiona 1a
publicacion
J S 10—
Se publica el | a
e publica el manua Envia las ;
en la pagina _ Observaciones al Afii ;ftgvg‘:ue:;:r:
https:/Aransparencia. Area de Evaluacion y Calidad y
guadalajara.gob Calidad a

anuaissorganczac |
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3. Glosario

CGSM: Coordinacién General de Servicios Municipales
Ev. y Seguimiento: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
MIR: Matrices de indicadores para resultados

SID: Sistema de indicadores para resultados

edimientos

i = A

B

2k
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Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

4. Autorizaciones

Firma de Autorizacion
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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 Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

Titular de la Direccidon de Innovaciéon Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versidn 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.

Cdédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién 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 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 desempenio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e 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 realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Caodigo

Control de correspondencia CGDSM-EVSE-P-00-01 7 No
Reporte de |,nventano de blenes.mugbles, CGDSM-EVSE-P-00-02 9 No
equipo de computo 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

Analisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05 16 No
Intggrgmon 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 Desempefio CGDSM-EVSE-P-00-07 20 No
(SID)

Colaboracién en la actualizacion de CGDSM-EVSE-P-00-08 29 No
manuales

E arvii 2] Ao Denradirmiantme
Manual de Pr edimientos
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2
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Direccion de

¥ Evaluacion y Seguimiento

Sighificado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
O
®

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Manua

| de Procedimien

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacién General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccidn: Evaluacién y Seguimiento
Area: Administrativa
Procedimiento: Control de correspondencia

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Revisé:

Alma Josefina Romo Pifia

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servic

' Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Diagrama de Flujo

Control de correspondencia

CGDSM-EVSE-P-00-01

Control de Correspondencia

Area Administrativa

Directora de Evaluacion y Seguimiento

. Area de Seguimiento,
Area de Calidad y Evaluacion

Se captura en base .
de datos de drive. se |

escanea y adjunta }
N

S—

Entrega a la Directora
para recibir

Recibe la
.| documentacion,

indicaciones

Recibe documentos &

instrucciones y deriva

| revisa, clasifica
e instruye el manejo

al area
correspondiente

O

Se captura en drive
de expedientes, se
escanea y adjunta

Se archiva

Recibe la

documentacion

A
Realiza y envia oficio
de contestacion o
solicitud al area
correspondiente

Se archiva

SRS

Espera contestacion y
da seguimeanto

Se emite respuesta a
solicitante
|

h 4

( Entrega )
documentacion

generada al Area

Administrativa

O

Manual de Procedimientos

. Pagina 8 de

b

)
<

" La
Cobiernc de

Guadalajara

75

e
&S

26

Cludad que '

tecuida



Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Evaluacién y Seguimiento

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de
computo y telecomunicaciones

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Alma Josefina Romo Pifia

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’'Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

' Diagrama de Flujo
Reporte de inventario de bienes muebles, equipo de

cdmputo y telecomunicaciones
Reporte de inveniario de bienes muebles, equipo de
omunicaciones
Area Administrativa

Servicios

Municipales

CGDSM-EVSE-P-00-02

Recibe cuenta

patrimonial por parte

del Area de Recursos

Materiales del Eniace
Administrativo via
correo electronico

Revisa y coteja
existencias l0s bienes

&—’,__.

cHay
observaciones?

Se informa al Area de
ecursos Materiales dei;
Enlace Adminisirativo

Enlace Administrativa
que no exisien
observaciones ni
faltantes via correo
electronico
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Evaluacién y Seguimiento
Area: Administrativa
Procedimiento: Reporte de incidencias del personal

Caodigo de procedimiento: |CGDSM-EVSE-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

Revisé: Alma Josefina Romo Pifa

Titular de la Direccion que ,
a Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

M

Diagrama de Flujo
Reporte de incidencias del personal

Reporte de incidencias del personal

Area Administrativa de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Esgers papelets lena

Recibe papeleta y
pasaafirmadela
Directora
R

A
Entrega papeleta al |

Area de Recursos
Humanos del Enlace
Administrativo

Manual de Procedimientos

CGDSM-EVSE-P-00-03
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~Identificacion Organizacional

'Coordinacién o . - -
aora Coordinacién General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direcciodn: Evaluacién y Seguimiento

Area: Area de Seguimiento

Procedimiento: Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en

materia de servicios municipales

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

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

S Erick Geovanny Cortes Huerta
Reviso:

Titular de la Direccion que ,
q Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Résponsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servicios
Municipales

Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en
materia de servicios municipales (Pag. 1 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-EVSE-P-00-04

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en materia de servicios municipales 1

Direcciones con concesiones

Da seguimiento a las

Recibe

|

< Cumple
contrato?
Y h
Se realiza y envia Se realiza y envia
nforme motivado de informe motivado de
cumplimiento incumplimiento

¢ Cumple
conffato?

)4

Se analxza y remite
Seanakizay 38 expediente para los
resguarda en efectos que haya
expediente I\:;ar 2

é Seenviaa
Sindicatura
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Direccion de
® Evaluacion y Seguimiento

Diagrama de Flujo

Seguimiento de cumplimiento de las concesiones en
materia de servicios municipales (Pag. 2 de 2)

CGDSM-EVSE-P-00-04

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

Sindicatura

Recibe expediente y
realiza lo pertinente
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Direccion:

Evaluacion y Seguimiento

Area:

Area de Seguimiento

Procedimiento:

Analisis de viabilidad de iniciativas

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Alfonso Angulo Espinoza

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

t
v
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Direccion de FY

Servicios

’ g 2 g < " et o
Municipales ® Evaluacion y >eguimiento

Diagrama de Flujo
Analisis de viabilidad de iniciativas CGDSM-EVSE-P-00-05

Andlisis de viabilidad de iniciativas
Area de Seguimiento de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Recibe solicitud de
viabilidad de iniciativa
R—

¥
Revisa. analiza y
determina si requiere
informacion de otras
areas de la CGSM

;Requiere
ofra
informacion?
si x No
e
Envia solicitud de .
viabilidad del tema Se genera opinion
técnica

particular

g

Se remite al drea
solicitante

i

. = Se archiva
Recibe informacion y

genera opinion
técnica

o

Se remite al drea
solicitante y archiva
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o o - -
Coordinacion General de Servicios Municipales

Dependencia:

Direccion: Evaluacion y Seguimiento

Area: Evaluacién y Calidad

Procedimiento: Integracion de propuesta de las matrices de

indicadores para resultados

Codigo de procedimiento: |CGDSM-EVSE-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que

y g Andrea Celeste Chiprés Carro
Reviso:

Titular de la Direccion que ,
a Vanessa Alvarez O’Connor

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Servicios Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Municipales

Diagrama de Flujo

Integracion de propuesta de las matrices de ) PN
indicadores para resultados CGDSM-EVSE-P-00-06

Integracion de propuesta de las matrices de indicadores para resultados
Area de Seguimiento de ia Direccion Enlaces de indicadores de las Direcciones
Recibe formato excel
de MIR via correo
electronico por parte
del Area de Finanzas
de la Tesoreria '
Revisa y envia P e Eaana ¥
formato via correo Recibe formato excel
electronico a las y llena de acuerdo a
areas los indicadores
correspondientes —
Recibe y revisa la RVIA HNTGE0 CDA
o ibn - vo bo. de la directora
N o director via correo
capturada electronico
<Es
comrecta?
. %
Y
Se valida y envia al
area de Finanzas de
la Tesoreria via
correo electronico
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Evaluacién y Seguimiento
Area: Calidad y Evaluacion
Procadimlanto: Reporte de avances de metas en el Sistema de

Indicadores del Desempefio (SID)

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Municipales

Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Servicios

~ Diagrama de Flujo

Reporte de avances de metas en el Sistema de
Indicadores del Desempefio (SID)

CGDSM-EVSE-P-00-07

(SiD)

Reporte de avances de metas en el Sistema de Indicadores del Desempeno

Direccion de Planeacion Institucional

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Enlaces de planeacion

Solicita
eniace responsable

——
Recibe solicitud del
» enlace e informa al

del seguimiento de
las MIR en el SID

Envia por correo ios
acuses de la
plataforma

respecto
e/

4

Recibe via correo el

usuario y contrasefia
para ingresar al

sistema

Y
/ CargaenSiDel ™\
borrador de MIR
anteriormente
trabajada con los
enlaces de
planeacion de las
direcciones

Solicita los avances

Cargan avances y

de los indicad via
correo
~

T
Revisa la "

comentarios
* trimestrales en drive

informacion
e

¥
( Cargaenla \
plataforma SID los
avances y las
acciones mas
importantes del
\___perodo _J

v

(.

Envia por correo los
acuses dela

plataforma
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional '

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Evaluacion y Seguimiento

Area:

Calidad y Evaluacién

Procedimiento:

Colaboracién en la actualizacion de manual de
organizacion

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-EVSE-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Vanessa Alvarez O’Connor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

2 Procedimientos
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Servic

Municipales

108

Direccion de

® Evaluacion y Seguimiento

Colaboracion en la actualizacion de manual de
organizacion (Pag. 1 de 2)

Diagrama de Flujo

CGDSM-EVSE-P-00-08

Colaboracion en la Actualizacion de Manual de Organizacion (1)

Area de Analisis de Proyectos

Area de Evaluacion y Calidad

Enlaces de calidad de las Direcciones

Realiza capacitacion.
e informa sobre la

ealiza peficion de Solicita 2 1as areas
designacion de asignacion de
enlaces, informando .| enlaces e informa
fecha para i fecha para
capacitacion capacitacion
mediante oficio mediante oficio

[ Recaba datos e
Informa mediante

mision y vision de la
administracion

NS, ——
Informa sobre la
estructura de los

manuales, formato y

oficio los datos de &

Reciben oficio de
solicitud y asignan
enlaces

enlaces para
\ manuales J

T ——————
Recibe formato word

calendario de
\ entregas

»| v calendario de
entregas via correo

Reciben solicitud y
llenan formato con

Solicita informacion
via correo de las
areas y actividades

~—

e
Recibe informacion y

visto bueno de la

directora o director y
envian

revisa

Realiza organigrama
y compila en formato

Envia a |a Directora

de Evaluacion y

Seguimiento para su
revision

O
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" Direccion
b ,
Municipales

ervicios

sguimiento

® Evaluaciony S

Diagrama de Flujo
Colaboracion en la actualizacién de manual de
organizacion (Pag. 2 de 2) CODSM-EVSE-F-00-08
Colaboracion en la Actualizacion de Manual de Organizacion (2)

Area de Andlisis de Proyectos Area de Evaluacion y Calidad Directora de Evaluacion y Seguimiento
Redbg visto bueno Recibe documento
para impresion y digital via correo
recabo de firmas electrénico
correspondientes a ia \ ) J
CGSM
3
—
!f
Revisa
Recibe oficio y Envia mediante oficic
manual firmado | el manual firmado
S |
¢Hay
v observaciones?
Recaba las firmas
faltantes y gestiona 1a
publicacion
J S 10—
Se publica el | a
e publica el manua Envia las ;
en la pagina _ Observaciones al Afii ;ftgvg‘:ue:;:r:
https:/Aransparencia. Area de Evaluacion y Calidad y
guadalajara.gob Calidad a

anuaissorganczac |
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3. Glosario

CGSM: Coordinacién General de Servicios Municipales
Ev. y Seguimiento: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
MIR: Matrices de indicadores para resultados

SID: Sistema de indicadores para resultados

edimientos

i = A

B

2k
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4. Autorizaciones

Firma de Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez
Titular de la Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzélez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccién de Departamento de Planeacion
Innovaciéon Gubernamental Tecnoloégica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Evaluacién y
Seguimiento, dependencia de la Coordinacion General de Servicios Municipales (CGDSM-EVSE-
MP-00-0625), fecha de elaboracion: Junio 2025, fecha de actualizacidn: N/A, Versidn: 00
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