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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 estd 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. ElI 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién 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 Gestién 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 elabor6 la 12 version del manual.
Para las areas que lo elaboren por primera vez éste
sera 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 actualizacién”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (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, capacitacién y medicién de su
desempeiio.

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

Actuar como medio de informacidén, 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidn 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

Procedimiento Codigo | Pag. | sec
Desarrollo de Proyectos CGGIC-PESP-P-02-01 7 No
Dictaminacion de Anuncios CGGIC-PESP-P-02-02 10 No

Caodigo del procedimiento

Cédigo 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 nimero

consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia

Guadalajara



Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Gestién Ihtegral de' Ia
Ciudad

Direccion:

Proyectos del Espacio Publico

Area:

Administracién de Proyectos

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos

Cédigo de procedimiento:

CGGIC-PESP-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

10 de Junio 2020

Persona que Elaboré:

Arqg. Susana Gutiérrez Moreno

Responsable del area que
Revisé:

Arg. Ana Gabriela Villarreal Nufio

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Arg. Carlos Manuel Hernandez Diaz

Firmas:

Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Persona que =
Elaboré: y

Responsable del _\/
area que reviso:r— <=

Titular de la dependencia que autoriza: ! r/;
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~ ldentificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Gestién Integral de la
Ciudad

Direccion:

Proyectos del Espacio Publico

Area funcional:

Dictaminacion de Anuncios

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos

Caédigo de procedimiento:

CGGIC-PESP-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

10 de Junio 2020

Persona que Elaboré:

Arqg. Susana Gutiérrez Moreno

Responsable del area que
Revisé:

Arqg. Manuel Salvador Zepeda Carrillo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Arq. Carlos Manuel Hernandez Diaz

Firmas:

Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Persona que
Elaboré: ¢

Responsable del
area que reviso: /

Titular de la dependencia que autoriza: 1‘ r">
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DPEP: se refiere a la Direccion de Proyectos del Espacio Publico
DT: Dictamen Técnico 6 DTR: Dictamen Técnico de Reconsideracion* (*cuando el solicitante presenta un recurso de revision
a su solicitud)
- corresponde al nimero de expediente proporcionado por Padrén y Licencias
Se incluye el lugar y fecha de emision del dictamen.
2. Seccion de datos generales del anuncio solicitante, que se llena de acuerdo a la informacion incluida en el
expediente de Padron y Licencias.
Folio: es el numero asignado al anuncio solicitante, segun el pago de derechos.
Tipo de anuncio: Hace referencia a la clasificacion correspondiente del anuncio, segun el expediente y las caracteristicas

descritas.
Tipo de licencia: Refrendo o Nueva
3. Cuerpo del texto: Si es FAVORABLE solamente se sefiala como tal, respetando la redaccion que contiene los

fundamentos legales para el dictamen. En caso de ser NO FAVORABLE, se debe incorporar un parrafo que sefiale los
articulos y fracciones que dicha solicitud incumple. Para dictamenes de reconsideracion, se mencionara en el parrafo previo
la fecha y recepcion de la solicitud de reconsideracion y los sefialamientos que argumenta el solicitante para revision,
agregando los motivos del nuevo fallo en el dictamen de reconsideracion.

4. Firma oficial de la persona encargada de la Direccién de Proyectos del Espacio Publico.

5. Pie de pagina: Incluye las copias que se realizaran, asi como las iniciales del firmante y quien redacta el dictamen.
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1. Agregar mapa del espacio publico a observar, sefialando las calles principales colindantes y el punto donde se
ubicara la persona que levantara los datos.

2. Se debera utilizar un formato por cada lugar donde se ubique la persona que hara el conteo, aunque sea un mismo
espacio publico (Ej. Esquina norponiente, kiosco central, esquina sureste).

3. Llenar los datos correspondientes a Nombre (de la persona), Fecha, Hora, Clima (nublado, soleado, lluvia,
temperatura), y Localizacion (espacio publico)

4. Ubicarse en el punto sefialado del mapa, trazar una linea imaginaria al extremo directamente opuesto.

5. Durante 30 minutos, marcar en la hoja la cantidad de personas que cruzan esa linea imaginaria, segin su modo de
movimiento.

6. Sumar el total de marcas y anotar el nimero segun cada categoria.

7. Anotar en la hoja cualquier acontecimiento fuera de lo ordinario.

! Herramientas para la Medicién de Vida Publica, desarrolladas por Gehl Institute, traduccién por DerivdLab.
Obtenidas de <https://gehipeople.com/tools/>

Guadalajara
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1. Llenar la informacion de ubicacion, dia, fecha, hora y
clima, asi como el nombre de la persona que levanta la
informacion.

2. Ubicar en un mapa general el espacio publico a
analizar, sefialando las calles aledarias.
3. Recorrer el espacio publico y marcar en el mapa las

caracteristicas fisicas que se encuentren utilizando la
simbologia proporcionada.

4. Si se identifica mas de un elemento representando
una misma categoria (€j. tres bancas), utilizar un simbolo u
marcar cuantas hay (ej. X3)

5. Si las categorias no incluyen otras caracteristicas que
se observen, tomar notas en el mapa describiendo qué se ve
y en donde.

6. Sumar el nimero total de asientos de cada una de las
4 categorias de tipos de asientos.

7. Responder las preguntas del cuestionario, tomando
en cuenta la experiencia del espacio.

8. Tomar en cuenta la sensacion que podria tener
alguien de otra edad o grupo poblacional (nifio o adulto mayor)
para detectar mas observaciones.

9. Tomar fotografias de las caracteristicas fisicas
relacionadas en la hoja de evaluacion y experiencia del
espacio.

10. Tomar notas de cualquier caracteristica especifica
que no esté representada en la hoja de evaluacién, pero que
sean clave para la sensacion o uso del espacio.

14
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HMVP3-Mapeo de Actividades Estaticas CGGIC-PESP-F-02-04
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Llenar la informacién de ubicacion, fecha, dia, hora, climay persona que levanta la informacion.

2. Definir una ruta y area delimitada para recorrer mientras se dibuja el mapa de actividades en el espacio publico e
incluirla en el dibujo del mapa; ésta misma sera el recorrido para los ejercicios en otros horarios.

3. Caminar en la ruta que se traz6 en el mapa, marcando con los simbolos sefialados qué esta haciendo la gente,
donde y cuantas personas estan realizando la actividad dentro de la misma zona.

4. Poner en el mapa a todas las personas que se encuentren dentro de la zona delimitada, no s6lo sobre la ruta
trazada. (Si la zona de estudio es reducida y totalmente visible, se puede construir el mapa desde una misma
ubicacion).

5. Sise hace un mapa de mas de un punto o el mismo punto mas de una vez, debera hacerse en mapas separados
con sus respectivas sumas.

6. Tomar nota de observaciones realizadas durante el mapeo, asi como de cualquier acontecimiento extraordinario o
grupos grandes realizando la misma actividad.

7. Sumar los totales en la tabla.

15
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HMVP4-Doce Criterios de Calidad Urbana CGGIC-PESP-F-02-05
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1. Leer la descripcion anexa sobre el ejercicio. El llenado es individual, aunque lo podrian hacer varias personas para
comparar resultados posteriormente.

Anotar la ubicacion o nombre del espacio publico a analizar.

Registrar fecha, dia, y hora del ejercicio.

Segun lo que se observe en el espacio publico, asignar en cada criterio un valor (si aplica, regula, o no aplica).
Tomar nota de otras observaciones relevantes a como se vive el espacio publico en términos de proteccion, confort
y disfrute.

RN
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1.Leer la descripcion anexa sobre el ejercicio. El llenado es
individual, aunque lo podrian hacer varias personas para comparar
resultados posteriormente.
PENSAMIENTOS + NOTAS 2. Anotar la ubicacién o nombre del espacio publico a analizar.
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3.Registrar fecha, dia, y hora del ejercicio.
4. Responder las preguntas segun
conocimiento del lugar.

5. Dibujar el mapa del sitio identificando y ubicando los elementos
de “IMAN’, “RANGO DE PARTICIPACION” y “COMPRESION’.
6.Completar la secciéon de pensamientos y notas, plasmando las
observaciones relevantes sobre la manera en que las personas
utilizan y viven el espacio.

las observaciones y
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CGGIC-PESP-F-02-07
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Para la aplicacion de esta herramienta se debera considerar el
tamario y afluencia del espacio publico, de manera que se aplique a
una cantidad proporcional de los usuarios. Minimo a 30 personas.

1. Anotar el lugar, fecha, dia, hora, y nombre de la persona que
realiza la encuesta.

2. Abordar cordialmente a las personas que pasan 0 se encuentran
en el lugar.

3. Realizar las preguntas e ir llenando los campos segun sus
respuestas, ya sea por conteo o anotando palabras clave.

4. Identificar palabras clave que pudieran repetirse (como
“‘iluminacion”, “seguridad”, “mobiliario”) y contar cuantas personas lo
mencionan, sin influenciar sus respuestas.

5. Pedir que evalien como bueno, regular o malo los servicios en
ese espacio publico.

6. Preguntar sobre propuestas de mejora para el lugar y
percepciones.

7. Registrar en la tabla la edad y sexo de la persona encuestada.
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Espacios publicos: se entiende al espacio publico como el lugar de encuentro se
caracteriza por ser un ambito abierto por y para el ejercicio de la vida en sociedad.
Representa el lugar idéneo para el desarrollo de actividades deportivas,
recreativas, artistico-culturales, de esparcimiento, y en general para el uso y
disfrute de la comunidad.’

Ficha técnica de proyecto: es un documento resumen que sintetiza la situacién
actual, los problemas y las soluciones que se pueden encontrar a la hora de
ejecutar una tarea concreta en una intervenciéon o sobre un tema que requiere
opinién técnica.

Levantamiento: es el registro de las condiciones fisicas actuales de un sitio por
medio de planos con medidas, ubicacion y otra informacion necesaria y actual
para entender su configuracién completa incluyendo su contexto urbano y
territorial en sus caracteristicas dimensionales, métricas, estructurales,
constructivas, formales, y funcionales y poder determinar el planteamiento de
intervenciones. Este puede ser topografico, arquitecténico, de instalaciones, de
mobiliario, arbolado u otros elementos que conforman el sitio en cuestion.

Mapeo: registro grafico de informacion en funcién de un mapa, donde se sefialan
observaciones, componentes, hechos o elementos segun su ubicacién en un
espacio determinado.

Perspectiva digital: también conocido como “Render’, es una imagen objetivo
con apariencia realista que se crea a partir de un modelo o escenario digital
correspondiente a un proyecto no construido.

Programa arquitectdnico: las actividades y funciones para las que se disefia o
interviene un edificio o0 espacio determinado, las cuales determinan la organizacién
y asignacién de los espacios, flujos, recorridos, formas y mobiliario.

Proyecto arquitectonico: el proyecto arquitectonico es la etapa en la cual se
definen con precisidn los aspectos formales y funcionales de la propuesta
seleccionada en el proyecto conceptual, sustentandola con bases técnicas y
economicas reales. Debera contemplar los requerimientos de las autoridades
competentes y su contenido ser suficiente para ser revisados por las mismas.
Ademas, debe ser la base para la elaboracidén de calculos y proyectos
estructurales y de instalaciones por los especialistas de cada area. Este incluye
una descripcion del proyecto y sus acciones, planos arquitecténicos a escala y

7 SEDESOL. (2010). Documento diagndstico de rescate de espacios ptblicos. A partir de
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acotados, y planos complementarios y/o esquematicos relativos a acabados,
iluminacion, vegetacion, detalles constructivos y especificaciones de diseio.

Proyecto conceptual: consiste en el establecimiento de una idea esquematica y
general en base a los datos recabados, los objetivos planteados y al programa
arquitectonico esbozado y que seran el sustento sobre el cual se continuara el
desarrollo del proyecto. Esta fase contempla una memoria explicativa de los datos,
la cual puede ser presentada en forma escrita 0 en diagramas conteniendo la
relacion entre las investigaciones, el programa y su investigacion basica, asi como
croquis y planos esquematicos con una estimacién global del costo, que derivaran
en acuerdos y aprobaciones que dirigiran el desarrollo posterior del proyecto.

Proyecto ejecutivo: el proyecto ejecutivo complementa lo estipulado en el disefio
del proyecto arquitectdnico con planos de informacion técnica y especifica para la
ejecucién de dicho proyecto, en cuanto a albadileria y trazo, instalaciones
hidrosanitarias, eléctricas, y otras consideraciones especificas de ingenierias,
presupuestos y costos que garanticen la completa, correcta ejecuciéon y operacién
del disefo arquitecténico.
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