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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.




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 Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién 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 elaboracion: Mes y afno en que se elaboré la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afo 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion 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 division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempeiio.

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, comunicacion 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 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 realizacion de las funciones asignadas.

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




1. Inventario de procedimientos

Revision técnica de solicitudes de

. . - CGSPM-PRCO-P-01-01 8 NO
concesion de servicios publicos.
neglstro dejconcesiones - CGSPM-PRCO-P-01-02 | 10 | NO
autorizadas de servicios publicos.
Revision de obligaciones
contractuales en concesiones de | CGSPM-PRCO-P-01-03 12 NO

servicios municipales.

Cdédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento 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 (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

Decisidon exclusiva

| ¢ [(0BOO

Flujo de secuencia




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Direccion de Proyectos y Concesiones.

Area:

Direccion de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Revisioén técnica de solicitudes de concesion de
servicios publicos.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

02 de Julio 2020

Persona que Elaboré:

lldefonso Iglesias Escudero

Responsable del area que
Revisé:

lldefonso Iglesias Escudero

Titular del la dependencia
que Autoriza:

lldefonso Iglesias Escudero

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revis/ér’ff




Revisidn técnica de solicitudes de concesién de

servicios publicos.

Revisidn 1ecnica de solicitudes de concesidn de servicios publicos.

Director de Area

. Abogado

o

Recibe solicitud de
concesion por escrito

—

v
— 2  —x

Realiza analisic de
peticién
)

—

Turna & sbogado

para elaboracion de
oficio

Autoriza y firma oficio

Elsioora oficio a
dependencia
competente

Entrega proyecto para

su autorizacion v
firma.

N Entrega oficic para su

Recibe respuesia por
oficio y opinidn de la |
¢

1 notificacion

dependencia
competente J

h 4

Reafiza analisis de la
respuests
R,

N RgEE—
TJurne & sbogado
para elaboracion de

Elabors oficio dingido

oficio de opinion
técnica.

Autoriza y firma oficio (&

a Coordinador

Entrega proyecio para

Su autorizacion y
firma

Entrega oficio a

oficiala de partes de
la Coordinacién

CGSPM-PRCO-P-01-01




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Direccion de Proyectos y Concesiones.

Area:

Direccion de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Registro de concesiones autorizadas de servicios
publicos.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

02 de Julio 2020

Persona que Elaboré:

lldefonso Iglesias Escudero

Responsable del area que
Reviso:

lldefonso Iglesias Escudero

Titular del la dependencia
que Autoriza:

lldefonso Iglesias Escudero

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

-

Responsable del area que Revisc’)/;/
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Registro de concesiones autorizadas de servicios

publicos.

CGSPM-PRCO-P-01-02

Registro de concesiones autorizadas de servicios puglicos.

Director de Area Abogado
Reqistra concesion en
— {a base de datos
glectronica.
v
o . ;
Recibe copia de i
decreto de - ‘
autorizacién de Elabora proyecio de
concesion oficic para inmr_mar a
\_ dependencia
¢ competenie delg
- concesidn,
Realiza andlisic de
decreto I
A Eniregs provecto de

¢ 1urng & atogado
para gue realice
registro de concesio

a3

oficio para su
autorizacion y firma

i glaboracion de
oficic a dependencia

Autoriza v firma oficio [«

<

hS
. i
i
'd

entrega oficio para su

notificacion

11




Coordinacioén o
Dependencia:

Municipales

Coordinacion General de Servicios Publicos

Direccion:

Direccion de Proyectos y Concesiones.

Area:

Direccion de Proyectos y Concesiones

Procedimiento:

Revision de obligaciones contractuales en

concesiones de servicios municipales.

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

02 de Julio 2020

Persona que Elaboré:

lldefonso Iglesias Escudero

Responsable del area que
Revisoé:

lldefonso Iglesias Escudero

Titular del la dependencia
que Autoriza:

lldefonso Iglesias Escudero

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

LT

Persona que Elaboré:

//'

Responsable del area que Revisg}*f/

7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Revision de obligaciones contractuales en
concesiones de servicios municipales.

Revision de obligaciones contractusles en concesiones de senvicios municipales

Director de Area

Abogado

Recibe copia de
contrato de concesion

.

Realiza anélisic de
cantrato

v

anélisis de
obligacionas

‘ ™
Turna & agogado
para gue realice

contractusles

vy

~
Autoriza ¥ Tirma oficio
=4

o .
Realiza anglizis v
elabors provectes de

—»| cficio & dependencia

competente de la
concesion.

Entrega provecio de
oficio para su
autorizacion v firma

Aﬁntsega oficio para su

’L notificacion

it

CGSPM-PRCO-P-01-03




3. Glosario

Contrato: Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de
voluntades de dos o mas personas y que produce ciertas consecuencias juridicas
(creacién o transmisidn de derechos y obligaciones).

Concesion: Es el acto administrativo a través del cual la administracion publica,
concedente, otorga a los particulares, concesionarios, el derecho de explotar un
bien propiedad del Estado o Municipio, 0 en su caso explotar un servicio publico.

Concesionario: Persona fisica o moral que es titular de una concesién otorgada
por el Municipio, respecto de algun bien o servicio.

Servicio Publico: Institucidn juridico - administrativa en la que el titular es el
Municipio y cuya unica finalidad consiste en satisfacer de una manera regular,
continua y uniforme necesidades publicas de caracter esencial, basico o
fundamental.
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Director de Innovacion
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Jefe de Departamento de Gestion de la
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