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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito ser 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 Codigo de Gobierno 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. ElI 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 drea responsable de la elaboracién
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, Visto Bueno y Asesoria y Supervisidon
de los siguientes funcionarios:

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

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: 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 relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado 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), niimero 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 Cdédigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

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 difusidn 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.




Administracidn
e Innovacion

1. Inventario de procedimientos

_ niento Cédigo
AtenC|_on a solicitudes de uso de CGAIG-UFGP-P-02-01 8 No
espacios de las UFGP
Verificacibn de muebles e
inmuebles de las UFGP CGAIG-UFGP-P-02-02 10 No

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

__ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
o

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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|dentificacion Organizacional
. ., Coordinacion General de Administracion
Coordinacion o

Dependencia: e innovacién Gubernamental

Direccion: Unidades Funcionales de Gestion Plena

Area: Unidades Funcionales de Gestion Plena

Atencion a solicitudes de uso de espacios al interior

Procedimiento: de las UEGP

Codigo de procedimiento: |CGAIG-UFGP-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz

' |Responsable del area que

S Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz
Revisé:

Titular del area que

Autoriza: Lic. Fabiola Luna Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: cif//
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de las UFGP

Atenmon | a soI|C|tudes | al inte rior T FGP-P-02-01

Atencién a solicitudes de uso de espacios al interior de las UFGP

Dependencia o solicitante

Jefatura de Unidad

Jefatura de las UFGP

Realiza solicitud ]

Recibe y analiza la

v

format J

)

Corrige ¢
aclualiza su
solicitud

1

Recibe respuesia
neqgativa

|

A

’L solicitud

¢E5 correcta
ia solichud?

Mo x

8i

“

( Recibe y verifica

Aprueha ta solicitud

.| Regresa ta soficitud

para coweccion

i

@ 5 diag habiles

[
-

L disponibilidad

i Existe
disponibilidad?

Si

Aprueba sofictud  —

S ——

&
N informa at
solicitante

N

Realiza uso del \I

A

@spaciy I
J

informa al personal
para poner a
disposicitn e
espacio y

A
informa al usuario
sohve las

generalidades de
uso del espacio
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_Identificacién Organizacional
. ‘s Coordinacion General de Administracion
Coordinacion o

Dependencia: e innovacién Gubernamental

Direccion: Unidades Funcionales de Gestién Plena
Area: Unidades Funcionales de Gestion Pleha
Procedimiento: Verificacion de muebles e inmuebles de las UFGP

Cddigo de procedimiento: |CGAIG-UFGP-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz

Responsable del area que

T, Lic. Claudia Araceli Chavez Ruiz
Reviso:

Titular del area que

- |Autoriza: Lic. Fabiola Luna Pérez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: W
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. . Diagrama de Flujo
Verificacion de muebles e inmuebles de las UFGP

CGAIG-UFGP-P-02-02

Verificacion de muebles e inmuebles de las UFGP

Jefatura de Unidad

Jefatura de las UFGP

/" Realiza la verificacion wisual
de los muebles & muebles,
asi come los espacios de uso

ciudadane atinterior de la
Unidad Funcional de Gestion

.

Plena .

!

[ Locatiza las zonas de mayor

viinerabilidad al deterforio o

dafio fisico e identifica zonas
de mayor afluencia

ciudadana

¢ Existe algin dafie
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S

-

Se mantiene pendiente con
revisiones peribdicas

A

e

Defimita ol objeto o zona dafiada
g impide st uso

N

Y

S

k|

¢ Puede repavarse con
medios propios?

Ne

fnforma a Jefatura de las UFGP

vy
« ™
.| Repara e informa a la Jefatura
- de las UFGP
A, A
A
e ™

h,

Verifica la correcta reparacién

Recibe y analiza ks informacion
del dafio o desperiecto

Realiza peticion formal al drea
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segin comesponda el caso

A

fnstruye a sus volaboradores
sobre fa necesidad de brindar
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i
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er|f|caC|on de muebles e nmuebles de las UFGP

~ Cédigo del format

CGAIG-UFGP-F-02-01

s CHECK LIST UFGP
PERSONAL QUE VERIFICA: FECHA:
HORA:
REQUIERE
1. MANTENIMIENTO EDIFICIO ATENCION DESCRIPCION
URGENTE
BUENOD REGULAR  MALD [le]
PUERTAS Y VENTANAS ‘ B E L
PISOS Y MUROS U
AZOTEA L
BANOS U
AREAS VERDES L
CANCELES Y ENMALLADO U]
ELECTRICIDAD L
EXTINTORES L
FONTANERIA
TINACO L
RAMPA
CARPINTERIA L
BALIZAMIENTO L]
FUMIGACION N
REQUIERE
2. MOBILIARIO ATENCION DESCRIPCION
URGEMTE
BUENO  REGULAR NMALD S NO
SILLAS R i L
ESCRITORIOS L |
MESAS i L
TABLONES L
BANCAS f L
IMPRESORAS 1 L
ARCHIVEROS E = L]
DISPENSADOR AGUA oL
REQUIERE
3. ELECTRONICOS ATENCION DESCRIPCION
URGENTE
BUEMNO  REGULAR MALOD 5 MO
TELEVISOR : R 3 L]
COMPUTADORAS i L
EQUIPO DE SONIDO |
REGULADORES, NO BREAK U]
TELEFONOS L

OBSERVACIONES NO ESPECIFICAS EN ESTE DOCUMENTO.
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Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

CGAIG. Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental. Dependencia encargada de impulsar el desarrollo de
la administracién publica municipal a través de diversas metodologias
y modelos de gestion para la innovacion y mejora de sistemas,
optimizaciéon de recursos y procesos que permitan un eficiente
desempeiio.

UFGP. Unidades Funcionales de Gestibn Plena. Instancia
responsable de acercar los servicios de los tres niveles de gobierno a
la ciudadania.

13




" Aedministracion
e Innovacion

: Guadatsjara .

4. Autorizaciones

__Firma De Autorizacién

CuoroQou\ord .
Lic. Ana Paula Virgebrg%%ﬁ\chez

Titular de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
__Asesoria y Supervision

Visto Bueno

iSeo Zuhniga Gutiérrez Lic. José Alan/Miaftin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular cf\la_Jeffatura del

Departamento de
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Unidad Funciona de Gestién
Plena, dependencia de la Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental
(CGAIG-UFGP-MP-02-0722), fecha de elaboracidon: Enero 2017 , fecha de actualizacién: Agosto
2022, Version: 02
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