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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 Cddigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucidn 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 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
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 elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la version Inicialdel
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (CGSPM), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (UDPYC), tipo de documento (MP), nimero de
version (02), y fecha de elaboracion o actualizacién (062).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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
medicién de su desempenio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién 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 continua
en los procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Procedimiento ydi

Revision técnica de solicitudes de concesion de
servicios publicos

Registro de Concesiones autorizadas de servicio
publico.

CGSPM-PRCO-P-02-02

Revision de obligaciones contractuales en
concesiones de servicios municipales.

CGSPM-PRCO-P-02-03

12

NO

Rehabilitacién de espacios publicos en el Municipio
de Guadalajara.

CGSPM-PRCO-P-02-04

14

NO

Verificacion de cumplimiento de las Concesiones.

CGSPM-PRCO-P-02-05

16

NO

Gestionar y remitir la documentacion e informacion
para la defensa del Municipio de Guadalajara
(Jefatura de enlace juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-06

18

NO

Proponer y en su caso rendir informes previos y
justificados en los términos requeridos por la
Sindicatura, cuando sefale como autoridades
responsables a las Dependencias que se
encuentran adscritas a la jefatura (Jefatura de
Enlace Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-07

20

NO

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan
incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de
la Dependencia y que contribuyan de manera
positiva en el Municipio (Jefatura de Enlace
Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-08

22

NO

Informar a la Sindicatura las notificaciones que le
sean realizadas por las

Autoridades Jurisdiccionales, a cualquiera de las
areas de la Dependencia a la que esta adscrita
dicha jefatura (Jefatura de Enlace Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-09

24

NO

Proporcionar documentacién e informacion
solicitada en materia de comunicacion (Jefatura de
enlace de Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-10

26

NO

Atender y ejecutar las redes sociales con las
cuentan las dependencias, incluyendo interaccién
digital (Jefatura de enlace de Comunicacion)

CGSPM-PRCO-P-02-11

28

NO




Redactar y preparar fichas informativas vy lineas
discursivas para los eventos en los que participa
con uso de voz el Coordinador General de
Servicios Publicos Municipales. (Jefatura de enlace
de Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-12

30

NO

Atender, gestionar y dar seguimiento a las
solicitudes de entrevista de medios de
comunicacién con las diferentes Direcciones
adscritas. (Jefatura de enlace de Comunicacion)

CGSPM-PRCO-P-02-13

32

NO

Redactar y preparar boletines informativos para
medios de comunicacién, para destacar acciones,
actividades y eventos de la Coordinacién General
de Servicios Publicos Municipales. (Jefatura de
enlace de Comunicacion)

CGSPM-PRCO-P-02-14

34

NO

Generar contenidos de imagen y video para
comunicar a través de las redes sociales
autorizadas, las acciones, actividades y eventos de
esta Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales. (Jefatura de enlace de
Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-15

36

NO

Informar reportes registrados en las redes sociales
oficiales, sobre los Servicios Publicos que presta el
Municipio a través de esta Coordinacién. (Jefatura
de enlace de Comunicacion)

CGSPM-PRCO-P-02-16

38

NO

Supervision de Servicios de Recoleccién de Basura
Visita de Campo.

CGSPM-PRCO-P-02-17

40

NO

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (CGSPM), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (PRCO), tipo de documento (MP), nimero de versién (02), y
numero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

. Simbole & .

__ Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

| ®000

Flujo de secuencia

Actividad




~ Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Unidad de Proyectos y Concesiones.
Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Revisidn técnica de solicitudes de concesion de

Procedimiento: o A
servicios publicos

Caddigo de procedimiento: |CGSPM-PRCO-P-02-01

Fecha de Elaboracion: 01 de Junio 2022

Persona que Elaboré: Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que

A Kevin Fraga Moreno
Revisé:

Titular del area que Kevin Fraga Moreno

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
£ .
‘ Aot Vv &Ny
(

Titular del area que Autorizaj

~
A/’\,C\,M %‘f m(("jm




_ DiagramadeFluo

Revision técnica de solicitudes de concesion de

servicios publicos

CGSPM-PRCO-P-02-01

Revision técnica de solicitudes se Concesiion de Servicios Piblicos

Jefe de Area

abogado

Recibe solicitud de
concesién por
escrito

!

Elabora oficio a

dependencia competente

A

Entrega proyecto para su

autorizacidn y firma

-
Realiza analisis de peticidn
-
Turna a abogado para
elaboracidon de oficio J
o
( ]
Autoriza ¥ firma oficio J:
S

Recibe respuesta por oficio vy opinidoni

|
L

Entrega oficio para su
naotificacion

de la dependencia competente J‘

~
‘(Elaboro oficio dirigido a

Lot

Coordinador

!

e
Entrega de proyecto
para su autorizacion y

-

h 4
-
Realiza analisis de la
respuesta
.
w
' N
Turna a abogado para
elaboracion de oficio de
opinién técnica
S >
;- Ty
Autoriza vy firma oficios <
M

firma
e >y

-
Entrega oficio a oficialia
de partes de ia

\

Coordinacidn
\.




Coordinacién o
Dependencia:

_Identificacién Organizacional -

Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Registro de Concesiones autorizadas de servicio
publico.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisoé:

Kevin Fraga Moreno

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

INEVIR N(Ojﬁﬂ

Titular del area que Autoriza:

V\LVIM ‘[fjm

10




_Diagramade Flujo

Reglstro de Concesmnes autorizadas de servicio publico.

Registro de Concesiones autorizadas de Servicios Piblicos

Jefe de Area

abogato

Recibe copia de
decreto de
autorizacion de
concesion

v

4 ™)

Realiza anélisis de decreto

¥

"'"Tuma abogado para gque
realice registro de
concesion y elaboracion de

oy

“\

( »
Registra concesidnenla
base de datos

oficio a dependencia
" competente

o

Autoriza v firma oficio ]

electrdnica

l

Elabora proyecto de oficio para
inforrnar a dependencia
competente de la concesidn

v

Entrega proyecto de oficio para
sy autorizacidn y firma

( Entrega oficio para su
L nofificacion

11




Identificaciéon Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Revisién de obligaciones contractuales en
concesiones de servicios municipales.

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Reviso6:

Kevin Fraga Moreno

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé: _
-
FaLY) S»A/'f\ 'Y 20 A
(

/.

Titular del area que Autoriza:

S
/ﬂﬁmﬂjﬁ

12




.. . . DiggramadeFlypo . . .
Revision de obllgaC|on_e§ contrac_:tl_Jales €en concesiones CGSPM-PRCO-P-02-03
de servicios municipales

Revisiin de ohligaciones contractuales en concesiones de senvicios

municipales
Jefe de Area abogado
Registra analisis ¥
elabora proyecto de oficio
a Dependencia
competente de la
neesit
Recibe copia de cancesion
concesidn
7 ‘L “y
Realiza analisis de contrato
. o
4‘ v
“t\

Turna abogado para que Entrega proyecto de oficio para
realice analisis su autorizacidn y firma
de obligaciones
contractuales

\..
7

Autotiza v firma oficio 1
e

N

notificacién

(Entrega oficio para su

13




Coordinacioén o
Dependencia:

~Identificacion Organizacional '

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Rehabilitacién de espacios publicos en el Municipio
de Guadalajara.

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisé:

Kevin Fraga Moreno

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

O .

Titular del area que Autoriza:

.
FEENRUN g

oy

14




Rehabilitacién de espacios publicos en el Municipio de |

_Diagrama de Flujo

Guadalajara.

CGSPM-PRCO-P-02-04

Rehabilitacién de Espacios Piiblicos en el Municipio de Guadalajara.

Jefe de Area

Trabajadores del Area

freas Operativas

i,

Seleccién ]

IConvoca a junta para realiza
una propuesta en Gahingte
del dreaque sevaa
rehabilitar

Se determina fecha y lugar a rehabilitar,

!

para realizar el primer scouting
{levantamiento y cuantificacitn).

b

Se realiza el primer scouting al lugar
elegido, para realizar las anotationes

correspondientes con el

e realiza fa ficha, con la informacion
levantamiento previo al lugar, para las]

correspondientes del estado actual
L en gue se encuentra.

diferentes areas operativas, se enviej
para generar agenda

Se agenda fecha
para realizar
supervisiony

avances

[ superwisién }e

Seles da avisode la
fecha pactada para

realizar el scouting

Comienzan a realizar las
restauraciones conforme a
o0 establecido en el scouting
de levantamiento y
cuantificacion

Se realiza f segundo scouting al ™

lugar a intervenir , donde se realizara
el levantamiento y cuantificacion ya
ton las dreas operativas
correspondientes J

A.4
Los trahajadores de drea acuden al
lugar a rehabilitar para hacer
supsetvisiones y darle seguimiento al
proyecto

Se realizaran visitas de
supetvisidn en
determinado tiempo
para el monitoreo
constante del lugar

3
o

Se encarga de informarla
culminacién en su
patticipacidn operativa en
el lugar a rehabilitar

rehabilitado

15




Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos

Coordinacion o

Dependencia: Municipales

Direccioén: Unidad de Proyectos y Conceéiones.

Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.
Procedimiento: Verificacién de cumplimiento de las Concesiones.

Caédigo de procedimiento: CGSPM-PRCO-P-02-05

Fecha de Elaboracion: 01 de Junio 2022

Persona que Elaboré: Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que

L Kevin Fraga Moreno
Revisé:

Titular del area que Kevin Fraga Moreno

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revis6:
& o
f'.\cé»\/ v A\ i? A

Titular del area que Autoriza:

M/

.(,.\)w\/'}_\u‘ﬂ' o

16




__DiagramadeFlujp
CGSPM-PRCO-P-02-05

Verificacidn de cumplimiento de las Concesiones

Verificacién del cumplimiento te las Concesiones

Sindicatura yio Consejeria Juridica del
Municipio de Guadalajara.

Unidad de Proyectos y Concesiones de
1a Coordinacion General de Servicios
Piiblicos Municipales de Guadalajara

Dependencias De la Coordinacién

Se genera oficio para la )
Directidn especifica

[ Recihe Oficio l

[ N

¥

encargada de la
supenvisién de tada
Concesidn Y,

Se envia en caso de
inconsistencia, para que
estos analicen el ¢

incumplimiento ¥ realicen la
sancion correspondiente

Recibe Contestation

A

naliza lo solicitado en el
oficio, y genera
respuesta

h 4

de la Direccién

Espetifica

y

P

Se analiza respuestay se
erifica con lo establecido
en los contratos de
Concesian,

No curmple /lYSi cumple
X

[ Envia Respuesta de
P

17



__ldentificacion Organizacional o

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Gestionar y remitir la documentacién e informacion
para la defensa del Municipio de Guadalajara
(Jefatura de enlace juridico)

Codigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisé: '

Javier Alejandro Ihiguez Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:
! s L

Titular del area que Autoriza:

=

I~ N

@V’

18



_________ DiagramadeFlujp
Gestionar y remitir la documentacién e informacién para la
defensa del Municipio de Guadalajara (Jefatura de enlace

juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-06

Gestionar ¥ remitir la documentacion e informacién para la defensa del Municipio
de Guadalajara (Jefatura de Enlace Juridico)

Sindicatura yio Consejeria Juridica det
Municipio de Guadalajara

Ahogado de drea del enlace Juridico de
laUnidad de Proyectosy Concesiones

Direcciones o Areas

Envia oficio a la Coordinacitn
General de Servicios Plblicos
de

| Recibe el oficio }

solicita gestionar yo remitir

Municipales de Guadalajara, don
documentacidn wo informacion J

Retibe la informacién

yfo documentacién
rmediante oficio {con
sus respeclivos
anexos en taso de
haber) generado por
la Coordinacidn ke

Serealiza memorandum para
derivar a las direcciones o éreas

Reciben
memorandurm

Envia la contestacién

correspondientes para que
remitan la informacién solicitadej
en el oficio.

del memorandum

Mediante oficio con la
informacion
solicitada

[ Se recibe oficio }4

Y

Con la informacién yio
documentacion
requerida se genera el

oficio de contestacién

Se remite Ia
respectiva
infarmacidn ylo
documentacion

General de Sevicios
Piblicos del
Municipio de
Guadalajara

mediante oficio a la
Consejeria juridica o
Sindicatura del
Municipio de
Guadalajara.

19




Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Proponer y en su caso rendir informes previos y

justificados en los términos requeridos por la
Sindicatura, cuando sefiale como autoridades
responsables a las Dependencias que se
encuentran adscritas a la jefatura (Jefatura de
Enlace Juridico)

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisoé:

Javier Alejandro Iiiguez Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré: -

Responsable del
area que Revisé: %ﬂ,w, 4

Titular del area que Autoriza:

[ S

20




Proponer y en su caso rendir informes previos y
justificados en los términos requeridos por la Sindicatura,
cuando sefale como autoridades responsables a las

___Diagrama de Flujo

Dependencias que se encuentran adscritas a la
Jefatura (Jefatura de Enlace Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-07

Proponer y en su caso rendir infformes previos y justificados en 10s términos requeridos por la Sindicatura, cuando sefiale como
autoridades responsables a las dependencias que se encuentran adscritas a la Jefatura (Jefatura de Enlace Juridico)

Sindicatura y/o Consejeria Juridica del
Municipio de Guadalajara

Ahogado de drea del enlace Juridico de
la Unidad de Proyectos y Concesiones

Direcciones o Aireas

Envfa oficio a la Coordinacion ]
General de Sewvicios Piblicos

—-P[ Recibe el oficio ]

solicita rendir informe previoy

Municipales de Guadalajara, donde
justificado.

Recibe elinforme
previo y justificado
mediante oficio
generado porla
Coordinacidn
General de
Senicios Plblicos

No se detiva Si se deriva

{”Se realiza memorandum para
derivar a las direcciones o areas
correspondientes para gue
remitan la informacion solicitada
en el oficio, en caso de ser
necesario para tar contestacidn
a lo solicitado

Retciben
memorandum

Envia la contestacién
del memoréndum

rmediante oficio con |3
informacidn
solicitada

[ Se recibe oficio L
e

Con la informacién yfo
dotumentacidnrecibida
se genera el oficio de
contestacion, encaso de
no ser necesarioel
remitir memorandum a
las direcciones se hace
—>la contestacion de forma
inmediata

Se remite el
respectivo informe
previo y justificado
por medio de oficio a

A

del Municipio de
Guadalajara

la Consejeria juridica

o0 Sindicatura del
Municipio de
Guadalajara.
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_Identificacién Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Servicios Publicos
Dependencia: Municipales

Direccion: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan
incidir en la actualizacion de las disposiciones
Procedimiento: reglamentarias relacionadas con las actividades de
la Dependencia y que contribuyan de manera
positiva en el Municipio (Jefatura de Enlace Juridico)

Caddigo de procedimiento: |CGSPM-PRCO-P-02-08

Fecha de Elaboracion: 01 de Junio 2022

Persona que Elaboro: Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que

Revisé: Javier Alejandro lfiguez Lopez

Titular del area que

Autoriza: Kevin Fraga Moreno

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Responsable del
Elaboro: 1 area que Revisoé: //@W/w L

Titular del area que Autoriza:
T

A
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, ‘ ____Diagrama de Flujo
Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir
en la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Dependencia y
que contribuyan de manera positiva en el Municipio
(Jefatura de Enlace Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-08

Emitir opiniones técnicas y juridicas gue puedan incidir en a actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas
con las actividades de la Dependencia y que contribuyan de manera positiva en el Municipio. {Jefatura de Enlace Juridico)

Sindicatura, Consejeria Juridica y/o
Regidores del
Municipio de Guadalajara

Abogado de area del enlace Juridico e
la Unidad de Proyectos y Concesiones

————»{ Recibe el oficio J

Si se deriva

Direcciones o Areas

Reciben
memorandum

Envia oficio a la Coordinacidn
General de Servicios Publicos
Municipales de Guadalajara, donde
solicitan brindar opiniones técnicas
yjuridicas gue inciden en lag

No se deriva

disposiciones con las actividades
de la Dependencia

Se realiza memordndum para
derivar a las direcciones o 4reas
correspondientes para que
htinden la opinidn técnicay

Enviz la contestacidn
del memorandum
Mediante oficio con

juridica solicitada en el oficio, en

su opinidn técnica.

caso de sernecesario para dar
contestacidn.

[ Se recibe oficio L

J&

N

Con la informacidn yjo
documentacidn requerida
f—"‘“‘"“‘\ se genera el oﬂgioéde para

. . brindar la opinidn técnicay
Recibe la ommdn juridica, en caso de no ser
técnica y juridica L, necesario el remitir

mediante oficio mernorandum a las
generado por la direcciones se dala

Coordinacion opinisdn técnicayjuridica

Generalde | directamente
Servicios PUblicos € ’

del Municipio de
Guadalajara

Seremite la
respectiva opinidn
técnica v juridica por
medio de oficio a la
Consejeria juridica,
Sindicatura yio
Regidores def
Municipio de
Guadalajara,
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Coordinacion o
Dependencia:

~__ldentificacién Organizacional

Coordinacidon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Informar a la Sindicatura las notificaciones que le
sean realizadas por las Autoridades
Jurisdiccionales, a cualquiera de las areas de la
Dependencia a la que esta adscrita dicha jefatura
(Jefatura de Enlace Juridico)

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Reviso:

Javier Alejandro liiguez Lopez

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

//MM/

Titular dél area que Autoriza:

V
V\@\J\n/\ %/DW
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.. . DiagramadeFlie =~
Informar a Ia Sindicatura las notificaciones que le sean

realizadas por las Autoridades Jurisdiccionales, a
cualquiera de las areas de la Dependencia a la que esta
adscrita dicha jefatura (Jefatura de Enlace Juridico)

CGSPM-PRCO-P-02-09

Informar a la Sindicatura las notificaciones fue le sean realizadas por las Autoridatdes
Jurisdiccionales, a cualiuiera de las dreas de la Dependencia a Ia que esta adscrita
dicha jefatura
{Jefatura de Enlace Juridico)

fAbogado de drea del enlace Juridico de
ta Unidad de Proyectos y Concesiones

Sindicatura yo Consejeria Juridica del
Municipio de Guadalajara

Reciben las

notificaciones
mediante oficio
generado porla
coordinacién
General de
Sewvicios Pablicos
del Municipio de
Guadalajara

Serecibenlas
notificaciones en
oficiala de partes de
la Coordinacién
General de Sericios
Puablicos
Municipales

h 4

Se solicitan las notificaciones gue
hayan sido recibidas en la Oficialia
de Partes de la Coordinacin
General de Servicios Plblicos
Municipales de Guadalajara.

h

Mediante oficio se informa a
la Sindicatura, anexando

copias de las notificaciones
recibidas.
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Coordinacién o
Dependencia:

___Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccién: Unidad de Proyectos y Concesiones.
Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Proporcionar documentacién e informacion
Procedimiento: solicitada en materia de comunicacién (Jefatura de

enlace de Comunicacion)

Codigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisé:

Liliana Navarro Albarran

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

—
[ Fomy
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. . ___Diagramade Flujo
Propormonar documentacién e informacién solicitada en materia
de comunicacion (Jefatura de enlace de Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-10

Proporcionar documentacion e informacion solicitada en materia de comunicacion

Coordinacion weneral de Andlisis
Estratégico y Comunicacion.

Area de la Jefatura Enlace Comunicacion
dela
Unidad de Proyectos y Concesiones

Dependencias De la Coordinacion

Se envia

Realiza el producto

de disefio, imagen
wo campafia,

3
<

Se Recibe solicitud I

k.

Se analiza la solicitud (en
caso de ser facultad del
enlace de Comunicacidn se
Determina la via para ser
atendido)

) 4

Si se trata de disefios, logos, imagen
para un proyecto o campanas, se
deriva a la Coordinacidn General de
Andlisis Estratégico y Comunicacidn

através de un formato Excel (brief)

Si se deriva &Nﬂ s deriva

>

( Se da seguimiento

»  mediante telegram,
L whatsapp

Y
{  Terminado el
producto solicitado

se informa enviando

Envia solicitud para que
proporcionen
documentacidn e

informacidn solicitada en
materia de comunicacidn,
via correo electrénico, por
mensaje de telegram o
whatsapp.

Recibe el correo
electrdnico donde se le
da el aviso que se
encuentra terminada su

solicitud

correo electrénico a
la dependencia
solicitante
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Atender y ejecutar las redes sociales con las
cuentan las dependencias, incluyendo interaccidn
digital (Jefatura de enlace de Comunicacion)

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Reviso:

Liliana Navarro Albarran

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

[

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

—
%u o 4
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Atender y ejecutar las redes sociales con las cuentan las

dependencias, incluyendo interaccién digital (Jefatura de | CGSPM-PRCO-P-02-11
enlace de Comunicacién)

Atender y ejecutar las redes sociales con las cuentan las
dependencias, inchisyendao interaccion digital

Cgaordinacion general de Andlisis

Area de l1a Jefatura Enlace Comunicacion
Estratégico y Comunicacion.

de la
Unidad de Proyectos y Concesiones

Marca los Lineamientos

Eltrabajador encargado(a) de la gestidn
de redes sociales genera una
planeacidn y ruta de comunicacion,
definiendo ejes informativos.

contenidos, tomando en cuenta la

estrategia digital para garantizar

Se genera una patrrilla mensual de
contenido para cada dia.

|

Se programan y publican diversos
contenidos con texto, fotos, videos v
demas herramientas digitales

apropiadas a cada red social.

rw

v

Se monitorea, responde e interactua
con la comunidad digital, con el
apoyo de la informacién y atencion a
repoartes gue proporcionan las

Direcciones

I

v
Se mide el 8xito de las
publicaciones, interacciones y
seguidores de cada red social
a través de un reporte
bimestral
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Coordinacion o
Dependencia:

~ Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Redactar y preparar fichas informativas y lineas

discursivas para los eventos en los que participa con

uso de voz el Coordinador General de Servicios
Pudblicos Municipales. (Jefatura de enlace de
Comunicacioén)

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisé:

Liliana Navarro Albarran

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

MMW
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oo Diagiamadefluo =
Redactar y preparar fichas informativas y lineas
discursivas para los eventos en los que participa con uso
de voz el Coordinador General de Servicios Publicos

Municipales. (Jefatura de enlace de Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-12

Redactar y preparar fichas informativas y lineas discursinras
para los eventos en los gque participa con uso de voz el Coordinador General de
Servicios Pablicos Municipales.

Area de la Jefatura de Enlace de
Comunicacion de la Unidad de Proyectos Dependencias de 1a Coordinacion
y Concesiones.

reciben la solicitud de
informacién

b4

o

Una vez definida la fecha del
eventa y el orden del dia.

L.
l Redactan la informacidén requerida,
respecto a acciones, fuerza
' Se procede a solicitar j operativa, inversion ¥ cifras de

toneladas o metros cuadrados

informacion a las intervenidos.

dependencias que participan
L con trabajos en el evento.

b 4

- rEnw’a la informacidn
( Recibe la ] - L solicitada

informacion

=
Se analiza, revisa y verifica la
informacidn, se ordena par su facil
tectura, ¥ se envia a revisidn con =1
Coordinador General de Servicios
PuUblicos Municipales.

v

Una vez con visto bueno, se pasa a
pdf membretado
- v

~

~ Para las lineas discursivas se )

analiza el tipo de evento, 1a
audiencia, los miembros del
\_presidium y el objeto del evento. )

‘" Con la informacién v la ficha )
técnica, se redactan lineas
discursivas para el Coordinadar
General de Servicios Pablicos
\_ Municipales. J

¥

(Se envia al Coordinador General de)
Servicios Plblicos Municipales par
visto bueno y posteriormente se
pasan en formato pdf yen
\ rmermhbretado.
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_lIdentificacion Organizacional

oordicin | Coordinacion General de ServicostIio
Dependencia: Municipales

Direccion: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Atender, gestionar y dar seguimiento a las
Procedimiento:

enlace de Comunicacién)

solicitudes de entrevista de medios de comunicacién
con las diferentes direcciones adscritas. (Jefatura de

Codigo de procedimiento: |CGSPM-PRCO-P-02-13

Fecha de Elaboracion: 01 de Junio 2022

Persona que Elaboré: Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que

s Liliana Navarro Albarran
Revisé:

Titular del area que Kevin Fraga Moreno

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboroé: ‘ area que Reviso: 2

Titular del area que Autoriza:

[
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... . - Diegramadefluo . . =
Atender, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
entrevista de medios de comunicacion con las diferentes CGSPM-PRCO-P-02-13
direcciones adscritas. (Jefatura de enlace de Comunicacién)

Atender, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de entrevista de medios de comunicacion con las diferentes
direcciones adscritas

Area de la Jefatura Enlace Comunicacién
dela Dependencias De la Coordinacion
Unidad de Proyectos y Concesiones

Coordinacion general de Andlisis
Estratégico y Comunicacion.

———— |

Cuando se trata de temas
NO si relacionadas con servicios
(Li=gan por via: (Liegan porvia: > pﬂglicos llegan agui via
whatsapp, whatsapp, i hat N tel
telegram, telegram, wha sapl;’), @ ec?ram 0 por Recibe
Namada) \x// Hamada. amada. Solicitud
y
- v
4 Se analiza la solicitud, ¥ se envia al

Coardinador General de Sevicios

ublicos Municipales de Guadalajara,
para gue determine si la informacién

puede otorgarse y a través de que

Prepara unaficha
infamativa respecto del
tema, con datos y
cifras relevantes.

Llegan las solicitudes de
entrevista de medios de
comunicacidn

direccién,
NO )\ S| X
\\X/ Envia

3 informacidn 1

Se genera la solicitud a la direcch‘jr]
gue le corresponde J

Recibe la
informacidn
solicitada

A

Si correcta NO carrecta

A

La ficha se comparte con el
Coordinador General de Servicios
Publicos Municipales de Guadalajara,
para suvisto bueno.

L 2
Se agenda la entrevista, ya sea
presencial o via telefdnica con le
funcionario autorizado

’

( Una ver otorgada Ia entrevista, se )
hace un monitoreo del medio de
comunicacin para revisar la nota ya
publicada, ya sea en prensa escrita,
. radio, tele o portal web. J
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Coordinacién o
Dependencia:

___Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Redactar y preparar boletines informativos para
medios de comunicacién, para destacar acciones,
actividades y eventos de la Coordinaciéon General de
Servicios Publicos Municipales. (Jefatura de enlace
de Comunicacion)

Codigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Revisé:

Liliana Navarro Albarran

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

l/\-(,\» " j@ﬂ
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. DiagramadeFlujo
Redactar y preparar boletines informativos para medios de
comunicacion, para destacar acciones, actividades y
eventos de la Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales. (Jefatura de enlace de Comunicacién)

CGSPM-PRCO-P-02-14

Redactar y preparar holetines informativos para medios de comunicacion, para destacar acciones,actividades y eventos
de la Coordinacion General de Servicios Piiblicos Municipales.

Area de la Jefatura Enlace Comunicacion
dela Dependencias De la Coordinacion
Unidad de Proyectos y Concesiones

—-)( Recibe solicitud ] Recibe Solicitud
A

A 4
e ek ‘2 L 3
Solicita a la jefatura de enlace dﬂ solicita informacion y datos

Coordinacion general de Andlisis
Estratégico y Comunicacion.

Pl ™
comunicacién elaborar un boletin estadisticos a las inf:rfaﬁ:;;ar‘;ggggﬂgada
informativo de determinado tema,J dependencias

e - terna, con la informacion
accibn referente a Servicios correspondientes

PUhlicos Municipales. ¥ dalos estadisticos

solicitados. )

Recibela
infarmacion

solicitada

Recibe boletin informativo 1
h

[ Redacta el boletin informativo { Envia informacion

v

Da su visto bueno 2
Se envia para
revision

v

Esta misma se encarga de
difundirio entre los diferentes
medios de comunicacion para

su publicacion.
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ldentaﬂcacuon Orgamzaclonal

Coordinacién o Coordinaciéon General de SeI’VICIOS Publlcos
Dependencia: Municipales

Direccion: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area: Unidad de Proyectos y Concesiones.

Generar contenidos de imagen y video para
comunicar a traves de las redes sociales
Procedimiento: autorizadas, las acciones, actividades y eventos de
esta Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales. (Jefatura de enlace de Comunicacion)

Codigo de procedimiento: |CGSPM-PRCO-P-02-15

Fecha de Elaboracion: 01 de Junio 2022

Persona que Elaboré: Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que

A Liliana Navarro Albarran
Reviso:

Titular del area que Kevin Fraga Moreno

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
- ‘ | c:

Titular del area que Autoriza:

=
Lo
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Comunicacion)

.. . Diagrdmadefltjo
Generar contenidos de imagen y video para comunicar a
través de las redes sociales autorizadas, las acciones,

actividades y eventos de esta Coordinacién General de
Servicios Publicos Municipales. (Jefatura de enlace de

CGSPM-PRCO-P-02-15

Generar contenidos de imagen y video para comunicar a través de las redes sociales autorizadas, las acciones, actividades y
eventos se esta Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales.

Coordinacion General de Anadlisis
Estratégico y Cormunicacion.

Area de la Jefatura Enlace Comunicacion
dela
Unidad de Proyectos y Concesiones

Dependencias De la Coordinacion

El Coordinador General de \}
Andlisis Estratégico y

Cormnunicacion, da su visto -
bueno

(6¢

e genera una planeacion y
programacion de los
trabajos de las diferentes
dependencias de Servicios
Pdblicos que pueden
reflejarse en productos
audiovisuales.

..

k
¢ ™
se hace la definicién de los
productos que se publicardn de
manera periddica en laredes
sociales oficiales.

¥

El Coordinador General de
Servicios Plblicos Municipales
de Guadalajara da su visto
bueno.

o

.

h 4

Se programa la grabacién de
cada productoy el

4

[ Bajo sus lineamientos i‘

Se les informa de la fecha
establecida, para la toma de
video y fotografia en campo

~1 levantamiento audiovisual en
campo

El equipo de foto y video se w

encarga de editar el material J"

‘f El material se organizay
'I resguarda en carpeta Drive
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Coordinacion o
Dependencia:

__Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Informar reportes registrados en las redes sociales
oficiales, sobre los Servicios Publicos que presta el
Municipio a través de esta Coordinacion. (Jefatura
de enlace de Comunicacién)

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboroé:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Reviso:

Liliana Navarro Albarran

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:
T‘%

Titular del area que Autoriza:

—
V\ﬁ\, \ :"]RV f’y”
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enlace de Comunicacién)

, . _ Diagrama de Flujo
Informar reportes reglstrados en las redes sociales
oficiales, sobre los Servicios Publicos que presta el

Municipio a través de esta Coordinacion. (Jefatura de

CGSPM-PRCO-P-02-16

Informar reportes registrados en las redes sociales oficiales, sobre los Servicios Plblicos
que presta el Municipio a través de esta Coordinacion.

Coordinacion General de Andlisis
Estratégico y Comunicacion.

Area de la Jefatura Enlace Comunicacion

dela
Unidad de Proyectos y Concesiones

Dependencias De la Coordinacion

Se deriva cuando no W

PuUblicos Municipales,

corresponden a los Servicios J:'

b 4

Dan seguimiento ¥ derivan para
resolver a las demaés
Dependencias.

e hace un monitoreo de las
cuentas de redes sociales
con las gue cuentan para
detectar reportes respecto a
los Servicios Publicos en el
tunicipio.

No /4\ si
corresponden *® corresponden
K>

-

Se derivan a la dependenciaa la
gue le corresponde atender

e

nvia la evidencia fotogréfica de]‘

Reciben la informacidn

h 4

Se encargan de darle la
atencién al ciudadano que hizo
el reporte en las redes
sociales.

setvicio atendido
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Ident|f|cac|on Organlzamonai

Coordinacion General de SerVIC|os Publlcos
Municipales

Coordinacién o
Dependencia:

Direccion:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Area:

Unidad de Proyectos y Concesiones.

Procedimiento:

Supervision de Servicios de Recoleccion de Basura
Visita de Campo

Caddigo de procedimiento:

CGSPM-PRCO-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

01 de Junio 2022

Persona que Elaboré:

Eduardo Alberto Bautista Gallo

Responsable del area que
Reviso:

Eliezer Absalon Barcenas Ochoa

Titular del area que
Autoriza:

Kevin Fraga Moreno

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:
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Supervisién de Servicios de Recoleccién de Basura CGSPM-PRCO-P-02-17

Visita de Campo

Supernvision de Servicios de Recoleccifin de Basura Visita de Campo

Unidad de Proyectos y Concesiones de la Coordinacion General de Servicios Pliblicos Municipales.

Asignacion de zona

[ Se determina silazona es }

comercial o habilitacional

Comercial

se realiza visita de

supewisidn fisica

e Saludar al contribuyente
ldentificarse como personal de ayuntamiento perteneciente a 1a Coordinacidn de Servicios
Publicos Municipales de Guadalajara.

Manifestar el motivo de la visita, 1a cual corresponde para la supervisién al servicio de
recoleccién de residuos y el cumplimiento a la reglamentacién municipal en la materia.

olicitar documentacion necesaria:

1. Licencia de Funcionamienta {opcional)
2. Documentos de acreditacidon de manejo de residuos sdlidos urbanos.

Si Cumple /XK No cumple

h 4

Se programa y realiza 2da (Se deja carta invitacién
visita ¥ herramienta
se registra en informativa
hitdcora ’L

No corrigs anomalia Se registra en bitdcora

\\X/ se asigna folio

Si Caorrige anomalia

) I

Se otorgan 7 dias
naturales para cumplir

.

Se registraen
bitdcora

> Se envia reporte a
= l Inspeccidn y Vigilancia
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3. Glosario

Contrato: Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de
voluntades de dos o0 mas personas y que produce ciertas consecuencias juridicas
(creacion o transmisidén de derechos y obligaciones).

Concesion: Es el acto administrativo a través del cual la administraciéon publica,
concedente, otorga a los particulares, concesionarios, el derecho de explotar un
bien propiedad del Estado o Municipio, o 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: Institucion 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.

Scouting: es una visita organizada para conocer a fondo las caracteristicas del
lugar, donde se realizara la intervencién y rehabilitacién de un espacio.
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4. Autorizaciones

____ FirmaDeAutorizacion

riay Supervision

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez Lic. José Alan n Jiménez Yanez
Titular d¢' la Jefdtura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Proyectos y
Concesiones, dependencia de la Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales
(CGSPM-PRCO-MP-02-0622), fecha de elaboracion: Agosto 2020, fecha de actualizacion: Junio
2022, Version: 02
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