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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 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. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
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 especificaciones:

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

Fecha de actualizacién: 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo 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 130, fraccion V. del Cddigo 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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién 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 vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

de Informacion.

CGSPM-CNYC-P-00-01

NO

Informe de Programaciones y
Actividades Realizadas.

CGSPM-CNYC-P-00-02

NO

Procedimiento de Recepcién de
Reporte Telefénico.

CGSPM-CNYC-P-00-03

11

NO

Procedimiento de Integracion de
propuesta de las Matrices de
Indicadores para Resultados.

CGSPM-CNYC-P-00-04

13

NO

Actualizacién de Tramites en el
Registro Municipal de Tramites y
Servicios.

CGSPM-CNYC-P-00-05

15

NO

Reporte de Avances de Metas en el
Sistema de Indicadores del
Desempefio, SID.

CGSPM-CNYC-P-00-06

17

NO

Colaboracioén en la Actualizacion de
Manuales.

CGSPM-CNYC-P-00-07

19

NO

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y

~ numero consecutivo (00).

Pagina 5 de 22




2. Diagramas de flujo

____ Simbolo______________ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| ® 000

Flujo de secuencia

{ } Actividad
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Coordinacion o

. . . lﬁant

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccion: Control y Calidad

Area: Transparencia

Procedimiento: Recepcion y Respuesta a Solicitud de Informacion

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Reviso:

Guadalupe Angelica Cevallos Maya

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

iy

Fecha de Autorizacién: Mayo 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

e 0 Qe

~

Titular del la dependencia que Autoriza:

/l/z4/ 7
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. Dlagrama ds Flllo
Recepcion y Respuesta a Solicitud de Informacién

RECIBE SOLICITUD
DE INFORMACION Y
ANALIZA
CONTENIDO PARA
IDENTIFICAR
COMPETENCIA

¢ES COMPETENCIADE
ALGUNA DIRECCION DE LA

CGSPM?

NOTIFICA LA
INCOMPETENCIA

DERIVA SOLICITUD
A DIRECCION

OBLIGADA
NOTIFICANDO
TERMINO PARA

RESPUESTA

RECIBE RESPUESTAY
VERIFICAQUE LOS
DATOSESTEN
CORRECTOS

¢LOS DATOS SON CORRECTOS?

St NO

)

2 DlAS
HABILES

RECIBE SOLICITUD
Y ELABORA
RESPUESTA

NOTIFICA RESPUESTA
AL AREA DE
TRANSPARENCIA DE
CONTROL Y CALIDAD

RECTIFICA

1

NOTIFICA
RESPUESTAALA

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

—
INFORMACION

2
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Coordinacion o

' |dentlficacion Organizacional

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccion: Control y Calidad

Area: Informes y ProgramaCic')n
Procedimiento: Informe de Programaciones y Actividades

Realizadas

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Revisoé:

Luisa Fernanda Regalado Rodriguez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

v

e

Titular del la dependencia que Autoriza:
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_______ Diagramade Flujo
Informe de Programaciones y Actividades Realizadas

CGSPM-CNYC-P-00-02 |

SOLICITA
INFORMACION A

2 DfAs
HABILES

RECIBE SOLICITUD
CON FORMATO

LOS ENLACES DE
LAS DIRECCIONES

-
D

ELLENADO DE
INFORMACION

\4

REALIZA LLENADO
DEFORMATO

RECIBE
INFORMACION - |
ACTUALIZADA J

&ES CORRECTA LA
INFORMACION?

B

FILTRA
INFORMACION
PARA GENERAR
INFORME

GENERA INFORME
Y ENTREGA AL
DIRECTOR

CON LA
INFORMACION
REQUERIDA
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccidn: Control y Calidad

Area: Area de Atencién Telefénica 070
Procedimiento: Procedimiento de Recepcion de Reporte Telefénico

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Reviso:

Richard Michel Harvey Lopez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

R\

Fecha de Autorizacion: mes y afio
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______________ Diagrama de Flujo _
Procedimiento de Recepcion de Reporte Telefonico

CGSPM-CNYC-P-00-03

REALIZA LLAMADA
PARA LEVANTAR
UN REPORTE

RECIBE LLAMADA
CON DIALOGO DE
ATENCION Y PONE A

DISPOSICION EL
AVISO DE
PRIVACIDAD

A 4
REALIZA
CUESTIONARIO
PARA IDENTIFICAR

SU NECESIDAD

4ES UNA EMERGENCIA DE
SEGURIDAD, SALUD
© DESASTRE NATURAL?

St NO

INFORMA QUE
SERA
TRANSFERIDO
AL911YLO
COMUNICA

IDENTIFICA SI
ES ONO
COMPETENCIA
DEL MUNICIPIO

ES COMPETENCIA
DEL MUNICIPIO

INFORMA Y
FUNDAMENTA
EL RECHAZO
DEL REPORTE Y
EN SU CASO
PROPORCIONA
INFORMACION
O TRANSFIERE
AL AREA
COMPETENTE

CAPTURA
DATOS EN
SISTEMA Y

ASIGNA

NUMERO DE

FOLIO

RECIBE REPORTE
Y COMIENZA
CON EL

COMPETENTE

INFORMA QUE
PUEDE DAR
SEGUIMIENTO
EN LA
PLATAFORMA
O POR VIA
TELEFONICA

PREGUNTA S|
EXITE ALGO

MAS EN QUE
APOYARLE.

EXISTESTE NUEVO
REPORTE?

DIALOGO

DE
DESPEDIDA

PROCEDIMIENTO
PARA SU
ATENCION

PROGRAMA
ATENCION ¥
NOTIFICA AREA
OPERATIVA.
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Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccion: Control y Calidad

Area: Calidad.

Procedimiento: Procedimiento de Integracion de Propuesta de las

Matrices de Indicadores para Resultados.

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Responsable del
area que Reviso:

Goreos L

-
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Resultados.

______ Diagramade Flujo
Integracién de Propuesta de las Matrices de Indicadores para

CGSPM-CNYC-P-00-04

Recibe de la
Direccién del Area
de Finanzas las
directrices parala
elaboracién de la
propuesta de MIR

Propone la MIR
en coordinadén
con los Enlaces
designados por
las y los titulares
de las dreas desu
dependenda

Revisa y concentra la
iniormacién

O

Entrega al Area 1

Recibe propuestas

>
»1  para serrevisadas
' y validadas

Entrega a la
persona Titular
del dreaparasu

autorizacién

Recibe propuesta
yrevisa si estd
autorizada

dAutorizada?

Elabora
contrapropuesta

de Finanzas

!

Revisa propuesta
con auxiliode la

persona titular de
laJEA

\

¢Autorizada?

Imprime, rubrica y

sellael proyecto
de MIR definitivo
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Coordinacioén o
Dependencia:

__Identificacion Organizacional

Servicios Publicos Municipales

Direccion:

Control y Calidad

Area:

Calidad.

Procedimiento:

Actualizacion de Tramites en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Reviso6:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

Firmas:

AN

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persgha que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titu%a dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Actuallzacmn de Tramites en el Reglstro Municipal de

Tramites y Servicios

CGSPM-CNYC-P-00-05

Recibe dela Unidad de Mejora
Regulatoria oficio solicitando
informe nombrede las
personas que fungirdn como
enlace de la dependencia,
capturistay validador de los
Trdmitesy Servicios publicados
en la Plataforma RETyS

v

4 N\
Solicitaa losDirectores
correspondientes designen
sus enlaces

v

/Informa al Area de Mejora
Regulatoria nombre y
datos delos enlaces, asi
como la Direcciéna la que
correspondeny adjunta
los formatos de solicitud
de usuarios

- /

Informa a la Unidad de
Mejora Regulatoria yal
enlacede la Dependenda,
que los tramitesyase
encuentran actualizadosy
publicadosen la plataforma

|

4 N
Acude a la capacitacion-
acompaiiadodel enlace validador
y reciben usuarioy contrasefia

J

A

e ™\

Capturay/o actualiza los tramites
en la Plataforma RETyS

I

Informa al Validador que ya
estan capturadoslostramites
en la plataformay le solicita
revision para validaciény en
su caso publicacion

!

Visualiza en la plataforma de
RETYS el cumplimiento del P

l

Revisalainformacion
capturadadelos
tramites y servicios

Informa alcapturista
las observacionesy
solicita correccion

Valida ypublicalos
tramitesyserviciosen
la Plataforma RETyS

Informa al capturista
que los tramites

100% de la capturadelos -
tramites

fueron validados y
publicados
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Coordinacion o

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccion: Control y Calidad

Area: Calidad.

Procedimiento: Reporte de avances de metas en el Sistema de

Indicadores del Desempeiio, SID.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Revisé:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

Firmas: Fecha de Autorizacién: mes y afio
N
Persoha que Responsable del
Elaboroé: area que Revisé:

Fet. L.

/
Titula@la dependencia que Autoriza:
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Reporte de Avances de Metas en el Sistema de Indicadores
del Desempeiio, SID.

CGSPM-CNYC-P-00-06

Recib e solicitud de la Direcciénde
Planeacién Institucional paraquese-
informe quienesseranlo.s Enlaces
responsables de actualizarreportes
en el SID

v

Informa los datosdel Enlace

!

Reciben capacitacién. usuario y
contrasefia paraingresarala
plataformadel SID

!

Y

Solicitaa losEnlacesdelas dreasle
proporcionen los avancesenlLos
indicadores derinidos en la MIR

!

Recibe delos Enlaces la informacién
correspondiente

s ~

Revisa que la informacién se haya
publicado en el portal de
transparencia J

. y
4 ¢ ™
Revisa que la informacién este o
correcta N
S
S| NO
X
L Solicita correccién
s N
| Ingresanlos Enlaces ala Plataforma
sid.guadalajara.gob.mx/listado_mir
vy
e ~
Capturaloslos avances en ‘los
indicadores
. J
A
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Servicios Publicos Municipales

Dependencia:

Direccidn: Control y Calidad

Area: Calidad.

Procedimiento: Colaboracion en la Actualizacion de Manuales.

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-CNYC-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2022

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Gonzalez Fernandez

Responsable del area que
Reviso:

Andrea Celeste Chiprés Carro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Susana Léon Gonzalez

Fecha de Autorizacion: mes y afio

Persong que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

et

|4

Titulaf del la dependencia que Autoriza:

/.
7
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Colaboracion en la Actualizacion de Manuales.

_Diagrama de Flujo

'CGSPM-CNYC-P-00-07

Realiza peticién de
designacién de

Enlaces,
informando fecha
para capacitacion

\

Realiza
Capacitacion,
entrega gula

Solicitaalas dreas
asignaciénde enlaces
e informa fecha para

capacitaciénde

Desigha enlaces
y les notifica para
suasistenciaa

realizaciénde

manualesde
orgnizaciényde
p rocedimientos

capacitacén para
realizar manuales
de organizaciény
procedimientos

técnicay plantilla <
de manual de

organizaciényde

procedimeintos

Realiza
programaciéne

Notifica alos
enlaces la
programaciény

informa fecha
para presentar
manuales

N~

L Revisa y valida Jé——“

&Es correcto?

St NO

Envfa informe
de
observaclones

para su
correccién

Aprueba y envia W

Envia informacién
del dreaen el

solicita informacién
conforme alas
fechas establecidas

Revisa y compila

tiempo
establecido para
el manual

la informacién ,

4Es correcto?

SNO
X
Envfa paravisto
bueno

Envia
observadones
a los enlases

Recibe informe
> .
l de observaciones

r Imprimey

visto bueno para
impresién

recaba firmas

Envia manual
firmado a Gestién
de la Calidadparasu
publicacién

Realiza
cambios
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3. Glosario

C Y C. Se refiere a la Direccion de Control y Calidad, de la Coordinacion General
de Servicios Publicos Municipales.

DEA. Direccion de Enlace Administrativo.

GESTOR. Persona designada como enlace de las Direcciones, para atender la
canalizacion y seguimiento de los reportes ciudadanos recibidos a través de la
linea 070.

MIR. Matrices de Indicadores para Resultados.
RETyS. Registro de Tramites y Servicios.

REPORTE. Medio por el cual la Ciudadania solicita la prestacion de Servicios
Publicos por necesidad o contingencia.

SID. Sistema de Indicadores del Desemgeﬁo

070. Area Funcional de Recepcidn telefonica perteneciente a la Direccion de
Control y Calidad, por medio de la cual se reciben y derivan los reportes
ciudadanos a las distintas areas de la Administracién Publica Municipal.

911. Linea Telefénica de Emergencia.
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4. Autorizaciones

__Firma De Autorizacion

Ing. Jesug'Alexahdro Felix Gastélum
_Titular de la Coordinacioh Genefal de $ervicios Publicos Municipales

Ing. Eliseo ZUhiga Gutiélrez / Lic. José AlanMartin Jiménez Yafiez
TituIalde?l/a Jefatura del

Titular de la Direccion de

! Departamento de
Innovacion Gubernamental

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Control de Calidad,
dependencia de la Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales (CGSPM-CNYC-MP-
00-0522), fecha de elaboracion: Mayo 2022 , fecha de actualizacion: N/A, Version: 00

Pagina 22 de 22



&mimmﬁcﬁa
Guadalajara

Nt




