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A. Presentación

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. 

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 Municipal 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. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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 siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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. 

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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 (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• 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.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• 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.

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

lrJocelimiento Cóligo lág. IBC 
Recepción y Respuesta a Solicitud 

CGSPM-CNYC-P-00-01 de Información. 07 NO 
Informe de Programaciones y CGSPM-CNYC-P-00-02 
Actividades Realizadas. 09 NO 
Procedimiento de Recepción de 
Reporte Telefónico. CGSPM-CNYC-P-00-03 11 NO 
Procedimiento de Integración de 
propuesta de las Matrices de CGSPM-CNYC-P-00-04 13 NO 
Indicadores para Resultados. 
Actualización de Trámites en el 
Registro Municipal de Trámites y CGSPM-CNYC-P-00-05 15 NO 
Servicios. 
Reporte de Avances de Metas en el 
Sistema de Indicadores del CGSPM-CNYC-P-00-06 17 NO 
Desempeño, SID. 

Colaboración en la Actualización de CGSPM-CNYC-P-00-07 19 NO 
Manuales. 

Cóligo lel procelimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 
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ldentifituaoiDn �rganizaolonal 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona 
Elaboró: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Transparencia 

Recepción y Respuesta a Solicitud de Información 

CGS PM-CNYC-P-00-01 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Guadalupe Angelica Cevallos Maya 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción y Respuesta a Solicitud de Información 

NOTIFICA 

SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN 

2 DIAS 

HABILES 

RECIBE SOLICITUD 
DE INFORMACIÓN Y 

ANALIZA 
CONTENIDO PARA 

IDENTIFICAR 
COMPETENCIA 

¿ES COMPfflNCIA DE 
ALGUNA DIRECCIÓN DE LA 

CGSPM? 

NO 

NOTIFICA LA 

INCOMPETENCIA 

SI 

DERIVA SOLICITUD 
A DIRECCIÓN 

OBLIGADA 
NOTIFICANDO 
ltRMINO PARA 

RESPUESTA 

RECIBE RESPUESTA Y 
VERIFICA QUE LOS 

DATOSESTEN 
CORRECTOS 

tLOS DATOS SON CORRECTOS? 

NOTIFICA 

RESPUESTA A LA 

DIRECCIÓN DE 
TRANSPARENCIA 

2DIAS 

HABILIS 

REOBE SOLICllUD 

Y ELABORA 

RESPUESTA 

NOTIFICA RESPUESTA 

ALAREA DE 

TRANSPARENCIA DE 

CONTROL Y CALIDAD 

RECTIFICA 

INFORMAOÓN 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Informes y Programación 

Informe de Programaciones y Actividades 
Realizadas 

CGSPM-CNYC-P-00-02 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Luisa Fernanda Regalado Rodríguez 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Rev

p.

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

o 
SOLICITA 

INFORMACIÓN A 
LOS ENLACES DE 

LAS DIRECCIONES 

RECIBE 
INFORMACIÓN 
ACTUALIZADA 

¿ES CORRECTA LA 

INFORMACION? 

FILTRA 
INFORMACIÓN 
PARA GENERAR 

INFORME 

GENERA INFORME 
Y ENTREGA AL 

DIRECTOR 

2 DÍAS 

HABIU!S 

,___d RECIBE SOLICITUD 
CON FORMATO 
DE LLENADO DE 
INFORMACIÓN 

REALIZA LLENADO 
DE FORMATO 

CON LA 
INFORMACION 

REQUERIDA 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Area de Atención Telefónica 070 

Procedimiento de Recepción de Reporte Telefónico 

CGSPM-CNYC-P-00-03 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Richard Michel Harvey Lopez 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y año 
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Procedimiento de Recepción de Reporte Telefónico 

REALIZA LLAMADA 
PARA LEVANTAR 

UN REPORTE 

o,+-------+-l

RECIBE LLAMADA 
CON DIALOGO DE 

ATENCIÓN V PONE A 
DlSPOSICION EL 

AVISO DE 
PRIVACIDAD 

REALIZA 
CUESTIONARIO 

PARA IDENTIFICAR 
SU NECESIDAD 

dES IJNA EMERG!!tllldA DE 
SE!llURIDAOi SALUD 

O OESAST

¡ 

NATURA<? 

INFORMA Y 
FUNDAMENTA 

EL RECHAZO 
DEL REPORTE Y 

EN SU CASO 
PROPORCIONA 
INFORMACIÓN 
O TRANSFIERE 

AL ÁREA 
COMPETENTE 

ES COMPETENCIA 
DEL MUNICIPIO 

CAPTURA 
DATOS EN 
SISTEMA Y 

ASIGNA 
NÚMERO DE 

FOLIO 

DERIVA 
REPORTE A 
GESlOR DE 

AREA 
COMPETENTE 

INFORMA QUE 
PUEDE DAR 

SEGUIMIENlO 
EN LA 

PLATAFORMA 
O POR VIA 

TELEFONICA 

PREGUNTA SI 
EXITE ALGO 

MAS EN QUE 
APOYARLE. 

EXJSTESTE NUEVO 
REPORTE? 

RECIBE REPORTE 
Y COMIENZA 

CON EL 
PROCEDIMIENTO 

PARA SU 
ATENCIÓN 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Calidad. 

Procedimiento de Integración de Propuesta de las 
Matrices de Indicadores para Resultados. 

CGSPM-CNYC-P-00-04 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

�k. 

l la dependencia que Autoriza:
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0 

Recibe de la 
Dlrecctón del Área 

de Finanzas las 
directrices para la 
elaboración de la 

propuesta de MIR 

Propone la MIR 
en coordlnadón 
con los Enlaces 
designados por 

las y los ti tu lares 
de las áreas desu 

dependencia 

Revisa y concentra la 
lnlormaclón 

Entrega al Area 

de Finanzas 

Recibe propuestas 
para ser re\/lsadas 

y validadas 

Entrega a la 
persona Titular 
del área para su 

a utorización 

Recibe propuesta 
y revisa si está 

autorizada 

lAutorlzada? 

Revisa propuesta 
con auxilio de la 

persona titular de 
la JEA 

¿Autorizada? 

lmprime,rubrica y 
sella el proyecto 
de MIR definitivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Tit 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Calidad. 

Actualización de Trámites en el Registro Municipal de 
Trámites y Servicios. 

CGSPM-CNYC-P-00-05 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

1/ / ¿__ 
� ---
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Actualización de Trámites en el Registro Municipal de 
Trámites Servicios 

Recibe de la Unidad de Mejora 
Regulatoria oficio solicitando 

Informe nombre de las 
personas que fungirán como 
enlace de la dependencia, 

capturista yvalidador de los 
Trámites y Sen.icios publicados 

en la Plataforma RETyS 

Solicita a los Directores 
corres pondienll'!s designen 

sus enlaces 

Informa a I Área de Mejora 
Regulatoria nombre y 

da tos delos enlaces, así 
como la Dlrea:lón a la que 
corresponden y adjunta 
los formatos de solicitud 

de usuarios 

Informa a la Unidad de 
Mejora Regulatoria y al 

enlace de la Dependencia, 
que los trámites ya se 

encuentran actualizados y 
publicados en la plataforma 

Acude a la capacitación• 
a com paflado de I enlace val idador 

y reciben usuario y contraseña 

Captura y/o actualiza los trámites 
en la Plataforma RETyS 

Informa al Validador que ya 
están capturados los trámites 
en la plataforma y le solicita 

revisión pa ra validación y en 
su caso publicación 

Visualiza en la plataforma de 
RETyS el cumplimiento del 
100% de la captura de los 

trámites 

Revisa la información 
capturada de los 

trá mltes y servidos 

Informa alcapturista 
las observaciones y 
solicita corrección 

Valida y publica los 
trámites y servicios en 
la Plataforma RETyS 

Informa alcapturlsta 
que los trámites 

fueron validados y 
publicados 
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ldentifioaoión Drganizaoional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Calidad. 

Reporte de avances de metas en el Sistema de 
Indicadores del Desempeño, SID. 

CGSPM-CNYC-P-00-06 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y afilo 

Responsable del 
área que Revisó: 

�¿_, 

Titul r del la dependencia que Autoriza: 
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9 
Recibe solicitud de la Dirección de 

Pla neaclón Institucional para que se­
Informe qulenesseránlo.s Enlaces 

responsables de  actuallzar reportes 
en el SID 

Informa los datos del Enlace 

Recibe n capacitación. usuario y 
contrasella para Ingresar a la 

plataforma del SID 

Solicita a los Enlaces de las áreas le 
proporcionen los avances e n  los 
Ind icadores derlnldos en la MIR 

Recibe de los Enlaces la Información 
correspondiente 

Revisa que la Información este 
correcta 

SI NO 

Solicita corrección 

Ingresa n los Enlaces a la Pla taforma 
sld.gua dalajara.gob.rnx/llstado_mlr 

Captura los los avances en ·los 
Ind icadores 

Revisa que la Información se haya 
publicado en el portal de 

tra nsparenda 
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ldmntificación Crsanizaoional 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Servicios Públicos Municipales 

Control y Calidad 

Calidad. 

Colaboración en la Actualización de Manuales. 

CGSPM-CNYC-P-00-07 

Mayo 2022 

Luis Eduardo González Fernández 

Andrea Celeste Chiprés Carro 

Cynthia Susana Léon González 

Fecha de Autorización: mes y ar\o 

Responsable del 
área que Revisó: 

¼¿,_, 
Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Colaboración en la Actualización de Manuales. 

���-�� 

9 
/ ' 

Realiza petición de 
designación de 

Enlaces, 
Informando fecha 
para capacitación 

'- / 

/ ' 
Realiza 

Capacitación, 
entrega guía 

-técnica y plantilla ' 
de manual de 

organización y de 

'-
procedl mel ntos 

J 
"' 

Real Iza 
programación e 
1 nforma fecha 

para presentar 
manuales 

'- / 

/ 
So l !cita a I as áreas 

as lgnaclón de enlaoos 

e Informa fecha para 

' capacitación de - realizactónde 
manuales de 

orgnlzaclónyde 

procedimientos 

/' 

'-

Notifica a los 
enlaces la 

programación y 
soliclta Información 

conforme a las 
fechas establecidas 

R evisa y compila 
la Información 

1 
tl!s correcto? 

' 

"' 

r0

>---------,

NO 

/ -------, 
Designa enlaces 

y les notifica para 
su asistencia a - capacltacón para � 

realizar manuales 
de organización y 

\._ 
procedimientos 

J� 
/ ------

Envía información 
del área en el 

tiempo 
establecido para 

el manual 
'-

l?----al-lÍ Envía para visto ) 
.._ __ R _ev_1_s_a_y�v _a_1_1d_ a __ _,) l

bueno '1 

1 1 obs::::ones 11---1------�::.� Realiza } 

� 

"'º'º"'"-
..__c _a _m_b_ l_o_s 

_ _.; 

Aprueba y envía 
v isto bueno para 

Impresión j 

Envía Informe 
de 

observaciones 
para su 

corrección 

r Recibe Informe l de observ aciones 

_r Imprime y l.,.. l recaba firmas ----�l__/ 

Envía manual 
firmado a Gestión 

de I a Cal! dad para su 
publicación 

6 
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3. Glosario

C Y C. Se refiere a la Dirección de Control y Calidad, de la Coordinación General 
de Servicios Públicos Municipales. 

DEA. Dirección de Enlace Administrativo. 

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

MIR. Matrices de Indicadores para Resultados. 

RETyS. Registro de Trámites y Servicios. 

REPORTE. Medio por el cual la Ciudadanía solicita la prestación de Servicios 
Públicos por necesidad o contingencia. 

SID. Sistema de Indicadores del Desempeño 

070. Área Funcional de Recepción telefónica perteneciente a la Dirección de
Control y Calidad, por medio de la cual se reciben y derivan los reportes
ciudadanos a las distintas áreas de la Administración Pública Municipal.

911. Línea Telefónica de Emergencia.

Página 21 de 22



4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Titula de a Jefatura del 

De artamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Control de Calidad, 

dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales (CGSPM-CNYC-MP-

00-0522), fecha de elaboración: Mayo 2022 , fecha de actualización: N/A, Versión: 00
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