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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito 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 Cédigo
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.

Guéé@aiajg'ra



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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e 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 elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Versién: 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: 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), niumero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (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 division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 descripcién 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.
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1. Inventario de procedimientos
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Licitacién publica CGAIG-ADQU-P-01-02 10 No
Adjudicacién directa CGAIG-ADQU-P-01-03 13 No
Prorrogas CGAIG-ADQU-P-01-04 16 No
Seguimiento de contratos CGAIG-ADQU-P-01-05 19 No
Recepcion de documentos CGAIG-ADQU-P-01-06 22 No
Verificacion de proveedores CGAIG-ADQU-P-01-07 24 No
Alta en el padrén de proveedores CGAIG-ADQU-P-01-08 26 No
Desarrollo de la sesién de la CGAIG-ADQU-P-01-09 28 No
comision de adquisiciones

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Kleclele

Flujo de secuencia

Gobierno de
Guadalajara
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Gobisrno d
Guadalajara

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccién: Adquisiciones

Area: Compras

Procedimiento: Concursos

Cdédigo de procedimiento: |CGAIG-ADQU-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Febrero del 2020

Persona que Elaboré: Felipe de Jesus Flores Miranda

Responsable del area que

Revisé: Héctor Manuel Salas Barba

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ricardo Ulloa Bernal

/N
Firmas: A Fecha de autorizacién: fe‘lﬁro de 2020
Persona que , Responsable del \ o /
Elaboré: ﬁ area que reviso: A

i

Titular de la dependencia qzjga/t;t/):za:







