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A. Presentacién

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito 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 Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

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

Guadalajara



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 4rea 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:

> Presidente Municipal

» Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

> Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
> Director de 4rea que elabora el manual

> Jefe de Unidad Departamental de Gestion de 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 elaboré la 1% versién del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion:  Mes y afio de la versién 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™.

Cédigo 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
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de versién (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 consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicién 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
reépercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién 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 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Control de mezclas CGSM-DIPA-PRO-00-01

Elaboracién  del programa de reconstruccién y

CGSM-DIPA-PRO-00-02 8
mantenimiento de pavimentos

Mantenimiento preventivo y correctivo CGSM-DIPA-PRO-00-03 10
Supervision de obra contratada CGSM-DIPA-PRO-00-04 12
Tramite de estimaciones CGSM-DIPA-PRO-00-05 14

Cédigo del procedimiento.

Cédigo asignado al procedimiento ¥y representado por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia

(AAAA), seguido por las iniciales de 1a Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de
version (00), y niimero consecutivo (00).



2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

A
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Guédal'ajara

Direccién: Direccién de Pavimentos

Jefatura: Jefe de

Unidad de Recepcién y Enlace

Procedimiento: Control de mezclas

Cédigo de procedimiento: CGSM-DIPA-PRO-00-01

Insumo(s): Recibe

remisiones de surtido de mezcla

Salida(s): Calcula los totales en el sistema mezcla

Fecha de documentacién: 24 de Enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET
Firma de quien documenta:
Fecha de validacién: 02 de FebreroMbl 7

Nombre de quien valida:

Mauro Alberto Flores Almonte

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




Control de mezclas

Control de mezclas

Jefatura de Unidad de Control v Administrative

Llama al departamento
de conservacion para

Recibe renusiones de surndo de mezcla,
reporte de mezcla v emulsion v reporte de
carga por cuxdrnlla

Fima copia de recibido

Ordena las renusiones por
nunero en forma
descendente, separandolas
or fecha

v
[Re-:wa los datos contemidos en la hoya del

reporte de mezcla contra las copias de las
remsiones (numero de renustones ¥
cantidades de cargas)

Revisa datos de placas v firmas del
chofer v del supertvisor de mezclas

Detecto algun error?

s X

No
¥
Captura los datos de las renusiones)
en ¢l sistema MEZCL A (fecha.
munero de renusion. placas dela
unidad, toneladas de mezela) )

aclararlo

Calcula los totales dianos en el
sistema NMEZCLA

i

Anexa tanto las copias de las

renusiones como los resumenes de

mezcla v reporte de carga por
cuadnlla

Archiva

CGSM-DIPA-PRO-00-01




Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales
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Direccion: Direccion de Pavimentos
Jefatura: Jefe de Unidad de Construccién
Elaboracion del programa de reconstruccién y mantenimiento de
Procedimiento: pavimentos
Cédigo de procedimiento: CGSM-DIPA-PRO-00-02
Insumo(s): Elabora recorrido de viales
Salida(s): Elabora presentacion de programa de reconstruccion

Fecha de documentacion; 24 de Enero de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PEF~

Firma de quien documenta: :

Fecha de validacién: 02 de Febrero d&2617

Nombre de quien valida:

Mauro Alberto Flores Almonte

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




Elaboracion del programa de reconstruccion y
mantenimiento de pavimentos

CGSM-DIPA-PRO-00-02

Elaboracion del programa de reconstruccién v mantenimiento de pavimentos

Jefatura de Unidad de Supervicion

Supervisor

Proyvectos Especiales

Elabora recomido de
vialidades

L

Envia al supervisor para

r_'—"\

Recibe reporte de

que revise
|
I

Elabora reporte de

evaluacion

Mide dunenstones de
calles a escala a maves
de planos de la calle
piopuesta

Envia reporte de
evaluacién para que
analice el Jefe de

provectos especiales )

Rectbe el reporte de
costo de la obra. registro
¥ especificaciones

recomdo

Realiza recomido sobre
vialidades para detectar
tipos de fallas en
pavimentos

Detecta tipo de
crrculacion

Mide dumensiones de
calles propuestas

Inforna ala jefe de

construccon

R s

Recibe reporte para
analizar costos

e

Elabora espectficaciones
¥ realiza proyectos

I

Estima el costo de la
obra

Elabora presentacion de
programa de
reconstruccion v
mantenmuento de

pavimentos

1

Archrva programa de
reconstruccion de
pavunentos

I

Envia el costo.
especificaciones v
registro en el programa
a supenvicion

ol




Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales
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Direccién: Direccion de Pavimentos

Jefatura: Jefatura de Unidad de Conservaciéon
Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo
Cédigo de procedimiento: CGSM-DIPA-PRO-00-03

Insumo(s): Recibe reporte y clasifica

La secretaria elabora una relacién de documentos para enviarla a

Salida(s): bacheo y pavimentos

Fecha de documentacién: 24 de Enero de 2017

Nombre de quien documentas: Maria del Rocio Lopez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: Colaborador,4 PET

Firma de quien documenta: 0

Fecha de validacién: 02 de Febrero e 2017

Nombre de quien valida:

Mauro Alberto Flores Almonte

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




Mantenimiento preventivo y correctivo

CGSM-DIPA-PRO-00-03

Mantenimiento preventivo ¥ corvectivo

Jefatura de Unidad
de Conservacion

Coordinador de Zona

Supervisor

Cabo Cuadrilla Operativa

Recibe reporte

Enwega reporte al
coordmador de zona

Entregza a super
orte

Reune todos los
Teportes v entia

Recibe el documento
PATa su revision, firma v
furna a la secretana para
que separe engmales v

copias

La secretanarecibe v
elabora una relacion de
los documentos para
env1o a la dureccion de
bacheo v pavunentos

documente
.

-~

be reporte

Elabora ruta de
supervicion

Venfica fistcamente. registra
no. de finca . cruces.
coloma, sefias articulares

Elabora croquis

Corresponde
a la dependencia

Cuantifica el matenal necesano
para la reparacion del daiic

v

Recibe reporte v evalia cada
uno de los reportes v ordena
segun la urgencia del dadio

{ Evalia cada uno de [os
reportes

wgencia del datio

IZENCIA ¥ PIOgrama reportes

[ Prioniza de acuerde a su J
v

Entrega reporte al cabo de L\l

Supervisor de
mezclas

Solicita del almacen la
herranuenta necesana
para su rabaje

A J

Solicrta la mezcla asfaltica v
emulsion programada

Realizan las respectivas
reparaciones de acuerdo a
los reportes

Precede amedrr Ia falla v

registra en hoja de trabago

diane. sefialande el npo de
falla reparada

y

Entrega hoja de rabayo al
supervisor

cuadnlla para su respectiva
reparacion J

Recibe lahoja de
rabajo
Revisapara la
cuantificacion de los

Realiza llenado de
decumente (Captura de
actividades dianas)

Fuma v turna al

coordmador de zona

planta la cantidad

Solictavaen

de matenial
programado

Autonza carga

11
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales
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Direccién: Direccion de Pavimentos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Supervision
Procedimiento: Supervision de obra contratada

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DIPA-PRO-00-04

Insumo(s):

Informa al supervisor de los trabajos a realizar

Salida(s):

Regresa volumenes de la obra a la empresa

Fecha de documentacién:

24 de Enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

02 de Febrerod€2017

Nombre de quien valida:

Mauro Alberto Flores Almonte

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




sotmrna die

Guadalajara

Supervision de obra contratada CGSM-DIPA-PRO-00-04

Supervision de obra contratada
Supenvisor Laboratorio de Control de Calidad e Mareriales

Jefe de Unidad de Supervision

Informa verbalmente al ~
supenisor de los Fecibe nonficacion de
trabajos a realizar los wabajos a realizar

Crta a la emipresa en el
lugar de los rabajos

o

P Visita lacbraen
Cita el jefe de area de process
control de calidad de los

materiales en el lugar de
los trabajos

g

Toma muestra de los
Informa al departamento matenales
de control de calidad de Superiisa los proceses
los materiales v de los coustructivo de la obra
wabajos a realizar

H

Realiza pruebas a los
wabyjos realizados
A e —

I

Recibe de la empresa
vohunenes de cbra

g

Visita el lugar de la obra

g

Realiza mediciones en el
lugar de la obra

g

Regresa volumenes de
la obra a la empresa

o

13
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Direccion de Pavimentos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Supervision
Procedimiento: Tramite de estimaciones

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DIPA-PRO-00-05

Insumo(s):

Recibe estimacion de obra

Salida(s):

Revisa finiquito de obra

Fecha de documentacién:

24 de Enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

02 de Febrero e\201 7

Nombre de quien valida:

Mauro Alberto Flores Almonte

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:




Got 0 dit
Guadalajara

Tramite de estimaciones CGSM-DIPA-PRO-00-05

Tramite de estimaciones
Supervisor Laboratorio de Control de la Calidad de los Materiales

Recibe estumacion de
obra de area de control
de estimacion v

contratoy
e
h
poSTET. SRy

Venifica volumenes de
trabajo
———
4

y Recibe resultados de
Envia al jefe de control de | calidad de los trabajos
cahidad los datos de los

7| para su venficacion en
trabajos v matenales el laboratonio
h 4
Venfica resultados de
Revisa estados cahdad de los trabajos v
contables v operaciones materales
arntmeticas
PR R
—_— by
—_—
Regresa estimacion al
Jefe de control de Elabora dictamen o
estmaciones 1 conwatos resultados de pruebas
s A e )
—_— b
r
Revisa finquite de obra Entrega al superviser
e
¥
—_—

Archiva estumacion

15



3. Formatos de Procedimientos

17 Vale de entrada al almacén CGSM-DIPA-F-00-01

18 Vale de salida al almacén CGSM-DIPA-F-00-02

19 Captura de actividades diarias CGSM-DIPA-F-00-03

20 Reporte de actividades diarias de cuadrilla CGSM-DIPA-F-00-04
Cédigo del formato.

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia
(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), niimero de
version (00), y nimero consecutivo (00).

16
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Vale de entrada al almacén CGSM-DIPA-F-00-01

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
DIRECCION DE BACHEO Y PAVIMENTOS
DEFPARTAMENTO DE CONSERVACION
ALMACEN

°
VALE DE ENTRADA AL ALMACEN Il
REQUISICION N* - FECHA:
PROVEEDOR FOLIO:
FACT. N° ORD. COM. N".
_canNTIDAD | cobico UNIDAD ARTIiGULO PRECIO
{ OBShHVACION.E.S: I
ENTREGO RECIBIO AUTORIZO
N(J'::‘BO:SEDF%RM JEFF NF Al MAGEN JEFE ADMVO
lal NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

17



Vale de salida al almacén CGSM-DIPA-F-00-02

ales -

I

GUADALAJARA |

Bireccion de Pavimentos

FOUIO:

CENTREGS ™ T - i o e

RECIBIO
CABO
NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE ALMACEN
NOMBRE Y FIRMA

18
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CGSM-DIPA-F-00-03

Captura de actividades diarias

Folia

- 0774

Captura de Actividades Diarias -
Trabajos de Bacheo m._mnma aa

Departamenta de Conservacion
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CGSM-DIPA-F-00-04
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CURDRILLA. . PESODE LA UNIDAD/ CARGA

o
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0774 @@w
ReportedeActividades =
Diarizsde Cuadrilla  Guadalajar

PES0DE LA UNDAD

MEZCLA SURTIRA
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SUPERVISOR

JEFE DE DEPARTAMENTD
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4. Glosario

Croquis: Es un disefio o dibujo abocetado que plasma de forma simplificada una imagen
de un lugar pequefio o alguna idea, hecha con instrumentos de dibujo.

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una
actividad determinada.

Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una operacion
de compraventa. La informacion fundamental que aparece en una factura debe reflejar la
entrega de un producto o la provisién de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademads
de indicar la cantidad a pagar en relacién a existencias, bienes de una empresa para su venta
en eso ordinario de la explotacién, o bien para su transformacién o incorporacion al proceso

productivo, ademas de indicar el tipo de Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) que se
debe aplicar.

Mezcla Asfaltica: consiste en un agregado de asfalto y materiales minerales (mezcla de
varios tamafios de 4ridos y finos) que se mezclan juntos, se extienden en capas y se
compactan. Debido a sus propiedades es el material mas comun en los proyectos de
construccion para firmes de carreteras, aeropuertos y aparcamientos.

Proveedor: Abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para un fin determinado.

Remisiones: Es un tipo de documento que se utiliza cuando existe una relacién de compra

entre dos partes, y se extiende a la hora en la que una de las partes hace entrega de articulos
o0 productos a la otra.

Requisicion: es una autorizacion al Departamento de Compras con el fin de abastecer

bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento que requiere
los bienes o servicios.

21




5. Autorizaciones

Autorizacion

Vireccion de Innovacidn Gubefnamentai

ol SAulEdiiaido Timénez Camacho

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de
la Calidad
Direccion de Innovacion Gubernamental

Visto bueno

Gobierno de

Lic. Dieﬁ?ﬁ%ﬁﬁ?seﬁor
Coordinadér-General-de=Servicios
Municipales

Elaboracion

Manual de Procedimientos

Coordinacién General de Servicios Municipales CGSM-DIPA-MP-00-0217
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