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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon 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 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 Titular de la Coordinacidén general o titular de la dependencia del area que
elabora el manual
Titular de la Direccién del area que elabora el manual
Titular de la Direccidon de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Jefatura del Departamento de Planeacion
Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y ano en que se elabor6 la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano 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.

Codigo 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 Direccién 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 131, fraccion V. del Cddigo de Gobierno del
Municipio 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién 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 informaciéon, comunicacion y difusion 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 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.

Pagina 4 de 14




Servicios
¢ Publicos del
Centro Historico

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Codigo
REPORTES SERVICIOS PUBLICOS
Y MEJORAMIENTO URBANO CGSCH-DSPCH-P-00-01 7 No
OPERATIVOS CGSCH-DSPCH-P-00-02 9 No
REUNIONES VECINALES CGSCH-DSPCH-P-00-03 11 No
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2. Diagramas de flujo
Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| OO0

Flujo de secuencia

[ J Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Superintendencia del
Centro Historico

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Direccion de Servicios Publicos del Centro
Historico

Area:

Gestion de Reportes

Procedimiento:

Reportes Servicios Publicos y Mejoramiento
Urbano

Coédigo de procedimiento:

CGSCH-DSPCH-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Manuel Efrain Gonzalez Goémez

Responsable del area que
Reviso:

Guillermo Loépez Sanchez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lorena Torres Ramos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Mayo 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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URBANO

Diagrama de Flujo

REPORTES SERVICIOS PUBLICOS Y MEJORAMIENTO

CGSCH-DSPCH-P-00-01

Ciudadano

Superintendencia

Dependencias

.//;_1\\\

)
N

I

Peticion o reporte

Recibe notificacién de
improcedencia

Recibe la notificacion
de solicitud o reporte

Se recibe peticién o
reportey se canalizaa la
jefatura correspondiente

dentro de la
superintendencia

Se analiza la informacién
para evaluar su viabilidad
y si requiere mayor
informacion

éProcede la
peticion o
reporte?

No .

N

Si

Seenviaala
dependencia

RECIBE SOLICITUD O
REPORTE PARA
SEGUIMIENTO

h 4
Resuelve y lleva a cabo

las acciones

competente la peticion
o reporte

Recibe la conclusién de
solicitud o reporte e
informa al ciudadano

correspondientes para la
atencién de solicitud o
reporte

A 4
Documenta acciones e

informa delos resultados
al drea de
superintendencia
correspondiente

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional |

Coordinacién o Cooridinacion General de Superintendencia del
Dependencia: Centro Historico
| . D?regc_ion de Servicios Publicos del Centro
Historico
Area: Gestion de Reportes
Procedimiento: Operativos
Cédigo de procedimiento: |CGSCH-DSPCH-P-00-02
Fecha de Elaboracion: Mayo 2025
Persona que Elaboro: Manuel Efrain Gonzalez Gomez
Responsable del area que . .
Revis6: Guillermo Lopez Sanchez
T|tula!' d? la Direccion que Lorena Torres Ramos
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién:
) Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
OPERATIVOS CGSCH-DSPCH-P-00-02
Ciudadanos Superintendencia Dependencias de Gobierno

7N

N
Supervisidn de area
para evaluacién de

servicios infraestructura
y servicios publicos

A 4

Solicitud de
intervencién de drea a
dependencias

Recibe solicitud para
analizar viabilidad del
operativo

A 4

Recibe respuesta de
P Notifica viabilidad y los
viabilidad y en su caso
alcances posibles a
propuesta para realizar
superintendencia
operativo

. éEsviable?

/Coordina agenda con las\ Ejecutan acciones en
Reciben invitacion a w partes involucradas e ( conjunto con
participar en operativo [« invita a los vecinos a »| ciudadanos sies el caso
en corresponsabilidadj participar en e informan resultados a
\__corresponsabilidad / superintendencia

" Recibe informes y N
convoca a reunion con
vecinos para socializar

las acciones realizadas e
invitar a mantener en
buen estado las dreas

\_ intervenidas .

A

\ 4
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Cooridinacion General de Superintendencia Del
Dependencia: Centro Historico

Direccioén: Direccion de Servicios Publicos del Centro Historico
Area: Gestion de Reportes

Procedimiento: Reuniones Vecinales

Codigo de procedimiento: |CGSCH-DSPCH-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Manuel Efrain Gonzalez Goémez

Responsable del area que

Revisé: Guillermo Lopez Sanchez

Titular de la Direccién que
Lorena Torres Ramos

Autoriza:
Eifinae: Fecha de Autorizacion:
) Mayo 2025
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 11 de 14

Manual de Procedimientos

$ 2.8 oblerno de SNONees o
V@RI Guadalajara te culda



Servicios
¢ Publicos del
Centro Historico

REUNIONES VECINALES

Diagrama de Flujo

CGSCH-DSPCH-P-00-03

Vecinos Centro Historico

Superintendencia

Dependencias de Gobierno

/ -
®

Vecinos solicitan M
reunion a través delos

é La superintendencia
convocaa reunion a

grupos de cuadrante o
barriales Y,

é

de

presencia de

Ll ,
través de los grupos o
\de los lideres vecinales

A 4
Se verifica espacio en
agenday que
dependencias o areas
deberian asistir

Se requiere

otras
pendencias?

Recibe solicitud de
representacionenla

No

Se convoca a reunion a
delas partes
involucradas

A

verificada con

P reunion segun agenda
t anterioridad
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3. Glosario

Dependencia.

Es aquella institucién u organismo publico cuya administracién y gestiones esta a cargo
de alguno de los tres niveles de gobierno de la Republica Mexicana. Nube. Se refiere a un
servicio o aplicacion de tecnologia de informacién que procesa y(o) almacena datos por
medio de una red de servidores de computo.

Diagnostico
Resultado posterior, al trabajo y analisis evaluado para determinar una situacion en
particular.

Peticion:
Reporte, solicitud o demanda realizado por parte de la ciudadania con respecto a la
prestacion de servicios, la gestion de tramites o relacionados al proceso de obtencion.

Prospecciones en Campo
Sesiones de trabajo dentro del espacio, recinto o sede dénde se realizara alguna

actividad, que requiere de presencia del personal que administrara la actividad para la
valoracién de posibles escenarios de riego o areas de oportunidad previas a la realizacion
de las actividades programadas

Proyectos Realizados
Todas aquellas actividades y acciones programadas con antelacién que fueron ejecutadas
en tiempo y forma.

Resolucion.
Es el fin ultimo o respuesta obtenida al final de una gestion.

Solicitud.
Peticion realizada por la ciudadania la autoridad Municipal.

Solicitante.

Es el ciudadano o ente moral que acude a la dependencia para iniciar una gestiéon o
tramite.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lorena Torres Ramos
Titular de la Dependencia

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Servicios Publicos Centro Histdrico, dependencia de la
Coordinacion General de Superintendencia Centro histérico (CGSCH-DSPCH-MP-00-0525), fecha de elaboracion: Mayo 2025, fecha de
actualizacion: NA, Version: 00
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