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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rdpida 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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




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 y/o Director del area 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

® Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
® Director de 4rea que elabora el manual
® Director 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 elaboracion: Mes y afio en que se elaboro la 1 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes y afio de la version més 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”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e 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.

e [mplementar 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 realizacién de las
funciones asignadas.

® Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de Procedimientos
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Recepcion de dictamen CGSM-DPYJ-PRO-00-01 6
Plataforma Ciudapp CGSM-DPYJ-PRO-00-02 8
Control forestal CGSM-DPYJ-PRO-00-03 10
Poda CGSM-DPYJ-PRO-00-04 12
Contingencia CGSM-DPYJ-PRO-00-05 15
Operativo CGSM-DPYJ-PRO-00-06 17
Apoyo de avanzada CGSM-DPYJ-PRO-00-07 19

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General 0 Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).



2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

I Heclel®

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

:>:f'-'-f
dab

Goblerno de
Guadalajara

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Unidad Técnica
Procedimiento: Recepcion de dictamen

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-01

Insumo(s):

Solicitud con dictamen forestal

Salida(s):

Registro en base de datos de servicio realizado

Fecha de documentacion:

02 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

IMbrero de 2017

Nombre de quien valida:

Monica Lucia Mora Padilla

Puesto nominal de quien valida: Auxiliar técnico A

Firma de quien valida:




Recepcion de dictamen

CGSM-DPYJ-PRO-00-01

Recepeion de dictamen

Unidad de arbolado Urbano

Jefatura de Unidad Departamental Técnica

Control Forestal

Envia dictimenes fores

ales para

programar v atender servicios de pod

v derribe de particulares o
dreas verdes municipales

\

)

!

Recibe dictamenes forestales

v

Gestiona, reviza v valora dictimenes
forestales

(Precede dictamen?

Pegistra en base de datos

Realiza oficie informando
que ¢l dictamen no procede v
cuales son los motivos a la
Unidad de Arbolade Urbane 4
Se da salida al drea de control
forestal para que programen
v atiendan servicio

Recibe informe de servicios
realizados, para cambiar su estatus de
pendientes a efectuades en base de
datos

Programa servicio

Envia informe de los servicios
realizados

C
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Parques y Jardines

Jefatura: Unidad Técnica

Procedimiento: Plataforma Ciudapp

Codigo de procedimiento: CGSM-DPYJ-PRO-00-02

Insumo(s): Reporte de 070

Salida(s): Registro de servicio realizado en plataforma 070 y Ciudapp

Fecha de documentacion;

02 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Monica Lucia Mora Padilla

Puesto nominal de quien valida: Auxiliar técnico A

Firma de quien valida:




g
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Parques
y lardines
Servicios

Municipales

Plataforma Ciudapp CGSM-DPYJ-PRO-00-02

Plataforma Ciudapp

Unidad Técnica

Area Responsable

Recibe reporte a través del
070 v/o plataforma Ciudapp

!

para su programacién v atencion d
SETVICIO

Se turnan a las areas responsables

)

b[ Atiende reporte ]

y

Programacion del servicio
solicitado

Y

Realiza servicio

Y

Reporta trabajo realizado

Y

Finaliza el trabajo en el sistema

A
-
Reporta el trabajo realizado en
plataforma Ciudapp
\_

Gobierno de

Gu-adalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Control Forestal
Procedimiento: Control forestal

Cdédigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-03

Insumo(s):

Reporte de arbol en malas condiciones

Salida(s):

Baja de actividad en el sistema

Fecha de documentacion:

03 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

1/

—t

Fecha de validacion:

16 de febrero de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jestus Alvarez Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental A

Firma de quien valida:




Control forestal

CGSM-DPYJ-PRO-00-03

w

Control forestal
Jefatura de Unidad de Control Forestal Operativo
Pecibe informacion sobre
ubﬂles que se tienen que IE‘tI.\"‘I
Lz informacion es de urgencia?
Ne x 5i
Espera a recibr
dictamen de la Direccitn de
Medic Ambiente
Envia a supervisor al lugar dende se
requiere la intervencién y realice una
: = mspeccion rapida para deternunar que
Separa los dictimenes squipe de trabaje se necesitara
por zenas (1al 7)
h 4
e
Cataloga los dictamenes Espera informacién
por prioridad 'del superviser
\
Designa a grupo de operacién segin
necesidad de la actividad a realizar
. l A
Elabera orden de trabajo
J
| ,
Entrega orden de trabajo al operative » Revisa orden de trabajo
encargade g
\ -
v
v
l Recibe crden de trabajo iﬂ—‘— Acuds 2l lngar indicado
l \
Captura erden de trabajo en la base de .Es posible realizer la actividad?
datos comparticla con Atencién Ciudadana
l Sr
Realiza la baja de la actividad en el sistema
070 - —
Lealiza las actividades : "
requeridas para cumplir Sgmda "lu pe zcads
o nusvanents
Y
.
Llena orden de trabajo @
Entreza orden de trabajo|
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Goblermno t_\
Guadalajara

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Control Forestal
Procedimiento: Poda

Cddigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-04

Insumo(s):

Reporte de arbol que tiene que podarse

Salida(s):

Baja de actividad en el sistema

Fecha de documentacion:

03 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C
Firma de quien documenta: Kﬁ@(‘/
Fecha de validacion: 16 de febrero de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jesus Alvarez Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental A

Firma de quien valida:

\A

/ .

—
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Poda CGSM-DPYJ-PRO-00-04

Poda )
Jefatura de Unidad de Control Forestal
Recibe informacion sobre
arboles que se tienen que podar
;La mformacion es de urgencia?
Ne
Espera arecibr
dictamen de la Direccion de
Medio Ambiente
Envia a supenvisor al lugar donde se
requiere la mtervencion v realice una
- A 5 mspeccion rapida para determunar que
Separa los dictamenes equipe de trabajo se necesitara
por zonas (1 al 7)
a3 R
Cataloga los dictamenes Espera mformacion
por priendad del supervisor
\ o’
;Las ramas tocan cables de alta tension?
Si
; QO
Informa a la CFE sobre la
rama v seolicita el apoyo para
poder realizar la poda
(El drbol se encuentra en vialidades
importantes?
X No
(El drbol tiene
panal de abejas?
Espera a que la CFE
realice el frabajo solicitado Si
Informa a la Direccion de Vialidad
cuando se realizara la poda, para s
que apoven con personal que !
ayuden con el trafico
h 4
2 Solicita apoyo a Proteccién
Cril
Espera la respuesta de
Proteccion Civil
]

Goblemno de

Guadalajara
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Poda
Jefatura de Unidad de Control Forestal Operativo
\ 4
( )
Designa a grupo de operacion segun
nacesidad de la actividad a realizar
L l J
Elabora orden de trabajo
A " f 3
Entreza crden de trabajo al operativo > Revisa orden de trabajo
encargade L y
. J
4 N
[ Recibe orden de trabajo ]‘7 Acude al luzar mdicade
\ -~
A
: Es posible realizar la actividad?
Recibe &l informe de la orden de trabajo
Registra la orden de trabajo efectuada en la
base de datos correspondiente Riadiza las setividadas
requeridas para cumplir Agenda :zfa para acudir
b b nusvamente
Liena orden de trabajo
Entrega orden de trabajo
B
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Control Forestal
Procedimiento: Contingencia

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-05

Insumo(s):

Reporte de radio de contingencia

Salida(s):

Elaboracion del reporte

Fecha de documentacion:

03 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

A/

Fecha de validacion:

16 de febrero de 2016

Nombre de quien valida:

José de Jesus Alvarez Martinez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental A

Firma de quien valida:

S

15
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Parques
v lardines

Contingencia

CGSM-DPYJ-PRO-00-05

Contingencia

Jefatura de Unidad de Control Forestal

Cuadrilla de emergencia

Recibe reporte via radic

Y

Informa a la cuadrilla de emergencia 1

sobre la contimgencia J

|‘

s ™
» Acude al lugar mdicado
L A
4
g N

Realiza mantobras mdicadas para retirar
el drbol en cuestion
. A

Y
g ™

Realiza reporte de actividades Jw

Avisa acabina sobre el retiro del drbol

p. A

16
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Operativo

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-06

Insumo(s):

Inicio de jornada laboral

Salida(s):

Reporte de actividades realizadas

Fecha de documentacion:

03 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

/

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de febrero de 2016

Nombre de quien valida:

Salvador Gomez Torres

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental A

Firma de quien valida:

it

%4
74 @‘
/ :

/
s
4
#
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Operativo

CGSM-DPYJ-PRO-00-06

Opertativo
Jefatura de Unidad Departamental Operativa Jefatura de Zona Operativo
—® Pecibe asignacicnes dianias
L. A
Inicia jomada laboral v
¢ ' ™
~ Toma el material necesario conforme a la
Elabora plan de trabajo dizrie. segim las actividad a realizar
necesidades de cada zona de trabajo (1 al 7) i . 2,
> Levisa plan de trabajo
l h 4
. - k'
Informa al Jefe de cada Zona el plan de “ealiza [a actividad correspondiente
trabajo > Y 13 )
Informa al personal operativo sobre sus
tareas a realizar en el dia
g 5
" " A
Recibe el mforme de las 7 zonas B i [
Inf I e sob tvidad
L ) Reciba toda b itfrimacian < Informa al Jede de Zona sobre la actividad
realizada
p
s ™\
Concentra mformacion en el sistema .
N S Elabora Informe diario sobre las
l actividades realizadas
4 ™ b
Elabora reporte general = l
~ ~ Envia Informe a la Jefatura de Unidad
Departamental Operativa
e ! ~ 3
Envia reporte al Director de parques v
Tardines
- A

18
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Generales

Direccion: Parques y Jardines
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Apoyo de avanzada

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DPYJ-PRO-00-07

Insumo(s):

Recibe informacion de actividades a realizar

Salida(s):

Informe de actividades realizadas

Fecha de documentacion:

03 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validaciéon:

S
16 de febrero de 2016

Nombre de quien valida:

i
Salvador Gomez Torres / / y

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departam/efﬁa e
/

19
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Apoyo de avanzada

Apovo de avanzada

CGSM-DPYJ-PRO-00-07

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Operativo

p

\

Recibe mformacion scbre los eventos v

\

lugares

!

™
Revisa el mapa del lugar donde se
realizard el evento
l 7
~

Revisa las actradades a realizar

|

Conforma al equipo operative que
asistira conforme a las actividades a
realizar

\. J
' l ™\
Notifica a los operadores
L. J
5= ™\
Revisareporte
. A
¥
r e
Informa al area solicitante sobre la
realizacion de las actividades
o 7

Recibe notficacion

L

Revisa la mformacion

Toma la herramienta necesaria para
realizar las actividadessolicitadas

Acude al lugar mdicado

A

Realiza las activadades solicttadas

!

actividades reahzadas. para la integracion

Toma evidencia fotografica de las

L del reporte )
r ™\
Regresa la herramienta al ugar
correspondiente
\ J
) 4
s ™\
Elabora reporte
\ S
| 4

[ Entregareporte

20
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3. Glosario

Ciudapp. Programa que capta las demandas de la Ciudadania, Via Telefonica "070"
Arborizacion. Se refiere a la accién de llenar de arboles un determinado sitio.

Arbolado. Se refiere a la poblacion de arboles ubicados en el Municipio, donde su cuidado
y conservacion estén a cargo del mismo Ayuntamiento.

Area verde. Es una superficie que se desarrolla dentro de ciertos limites, que se caracteriza
por la presencia de vegetacion.

Zonas. Se refiere a las 7 (Siete) Zonas en las que se encuentra dividido el Municipio de
Guadalajara siendo las siguientes: Zona 1 Centro, Zona 2 Minerva, Zona 3 Huentitdn, Zona
4 Oblatos, Zona 5 Olimpica, Zona 6 Tetlan y Zona 7 Cruz del Sur.

Contingencia. Suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se tiene una

certeza al respecto. La contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello que puede, o no,
concretarse.

21
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4. Autorizaciones

Autorizacion

Sy
Gabierno de
Guadalajdea

Presidencia Municipal

Ing. Entigque Alfaro Ramirez
Presidente-Municipal

Autorizacion Visto bueno

Gobierno de

Lic. Di@@%ﬁ%ﬁaseﬁor
Coordina@gﬁﬁi}@fmﬂg Servicios

Municipales

Elaboracion

Guadalajsrs

Diveccion de Innovacion Gubernanmental

Ing. SatbEduardo-Jiméner Eamacho

Jefe de Ugfﬁ’aaﬁhﬁgﬁgﬁ;n%ental de ACias
Gestion de la Calidad Director de Parques y Jardigyno de JF
Guadalajar#

Coordinacion Generat

Manual de Pricedirtiditsseles
Coordinacion General de Servicios Municipales CGSM-DPYJ-MP-00-0217

Version: 00
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