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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
seqguir 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 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 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
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
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 elaboracion: Mes y afo 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 actualizacion: Mes y ano 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 actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versiéon (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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempeno.

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 informacion, 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 vy
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 areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Intervencidn en vias publicas

: CGSPM-COSO-P-00-01 | 9 No
para su saneamiento.
Inte’rvenC|on para mantenimiento CGSPM-COSO-P-00-02 11 No
de areas verdes.
Interyenmon de tuneles y pasos a CGSPM-COSO-P-00-03 13 No
desnivel.
Operativos especiales de CGSPM-COSO-P-00-04 15 No

intervencion en areas urbanas.

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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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




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Corresponsabilidad Social

Area:

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Procedimiento:

Intervencidn en vias publicas para su saneamiento

Caddigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

20 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Psic. Araceli Valenzuela Villegas

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
20 de octubre de 2020

Persona que Elaboré:
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Intervencién en vias publicas para su saneamiento CGSPM-COSO-P-00-01

Intervencion en Vias Piblicas para su Saneamiento

Cirecior de Corresponsabilidad Coordinadar de Cuadrifias Personal Operativa
' ' s = s N
Recibe sclicitudies para i o Distribuye cargas de trabajo a .| Recibe instrucziones en el sitio a
sareamiento de via plblica 2 cuadritlas =i intervenir
\ J h, / \ J
¥ h 4 h
i s i & i Ejecuta ias operaciones h
c . o Distribuye equipo, materiales ¥ avics programadas para la via a interveni:
| trab 7 ¥ e ;
Elapora pregrama de trasajc a las cuadrillas recoleccion de pasura. escomero /o
k i L 2 \. retiro de propaganda )
4
4 ™ P \
Enirega cargas ¢e trabzjo at Toma ewidencia de [@s acciones
coordinador de cuaarilias ejecutadas
L A L8 -
g ™ 1 ' ™\
vialida infarme general de la i [ Slaborainforme gereraldela |, Elabora irforme individual de
intervencion i intervencian s actividades
S . L A
¥
7 ™
LCanaliza informe general de |3
interventidn a la Coorainacicn
L A




Coordlnacwn o Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Corresponsabilidad Social

Area: Jefatura de Unidad Departamental Operativa
Procedimiento: Intervencion para mantenimiento de areas verdes

Codigo de procedimiento: |CGSPM-COSO-P-00-02

Fecha de Elaboracion: 20 de mayo de 2020

Persona que Elaboro: Psic. Araceli Valenzuela Villegas

Responsable del area que
Reviso:

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Lic. Salvador Cervantes Flores

Fecha de Autorizacion:
20 de octubre de 2020

Persona que Elgbom . Responsablﬁl}m que viso:
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ottt i

Titular de la depe/ry}enchtoriza:

Firmas:
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Intervencidon para mantenimiento de areas

CGSPM-COSO-P-00-02
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verdes

Intervencion para Mantenimiento de Areas Verdes

Cirector de Corresponsabilidad

Coordinader de Cuadrilias

Personal Operative

Y
Recibe soiicitudes de Intervencion
£ara mantenimiento ce areas verdes
envia piblica
S

~
Elapera programa de trakajc
/
v
s g
Erntrega cargas de trabais al
coordinador de cuadrilias
L P
g !

*“gii¢a informe general de la bR

Recibe instrucciones en el sitioa

-
h[ Distribuye cargas de trabajc a
cuadrillas
vy
v
™
Bistribuye equipo. materiales i avics
alas cuadrillas
vy

( Elapera in‘orme general Ge 1a 1.

intervencidn

LN s
A 4
r ™
i general de la
iniervencion a la Coordinacién
LS ’

intervenir

A

Ejecuta ias cperaciones

programadas para |a via a intervenir:
poda d= pastc. reccoleccion de

-

\ hojarasca. pasto. ramas J

4 N
Toma evidencia de 1as acciones
gjecutacas
L s
¥
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Elabera informe individual de
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Corresponsabilidad Social

Area:

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Procedimiento:

Intervencién de taneles y pasos a desnivel

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

20 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Psic. Araceli Valenzuela Villegas

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

20 de octubre de 2020

Persona que Elaboré:
Vil Pt

P

<
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Intervencién de tuneles y pasos a desnivel

CGSPM-COSO-P-00-03

Intervencion de Tlaneles y Pasos a Desnivel

Cirector de Corresponsabilidad

Coorginador de Cuadriflas

Personal Operative

o

Distribuye cargas de trabajo 2

cuadrillas

Fd S
Disnbuye equips. materialss y avics

alas cuadrillas
\ z

I, Elabora informe gareral ¢e {a ]_
<

' "
Racibe solicitudes de Intervencidn
de tdneles yic pasos a desnivel
~ 7
4 N
Elagcra pregrama de trataje

e
.

g B
Enirega carcas de trabajs al
coordinador de cuadrilias
\ s
' N
Valida inferme general de la
intersencidn
N "
N
' '
Canasliza informe general de iz
iniervencion a la Coordinacion
\ .

I ™
Retine instruccicnas en el sitio a
intervenis
\ _J

y
4 Ejecula 1as operacionss B
oregramadas para intervenir tineles
yic pasos a desnivel: retiro ds
basura, retirc de grafitti, apicacien
ge pintura J

r

Toma evidencia de 1as acciones
sjecutadas

h 4

Elabora informe individual de

intervencidn

actividades
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Corresponsabilidad Social

Area:

Jefatura de Unidad Departamental Operativa

Procedimiento:

Operativos especiales de intervencion en areas
urbanas

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-COSO-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

20 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Psic. Araceli Valenzuela Villegas

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
20 de octubre de 2020
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Operativos especiales de intervencion en areas
urbanas

CGSPM-COSO-P-00-04

Operativos Especiales de Intervencion en Areas Urbanas

Direcior de Corresponsabilidad Coordinador de Cuadriltas Personail Operaii\e'c}
rd o~ "‘
Recibe solicituges de Intervencidn ( P . R e S e e el S
en Areas Urbanas pregrama 100 »| D‘S"‘”‘”’gfargf,ﬁ.? trabajo a Recibe lnstr(t;ﬁ:gg rwNs en el sitio 3
Parques L 2 ite r
o . )

Eiabcra pregrama de tratajc ]

Entrega cargas de trabajo al

coordinador de cuadrilias J -

Yalida informe general de fa n
<

=

Distribuye eguicd, materiales iy avics
alas cuadrillas J

( Eiabora informe general de |a W,

intervercidn

-

Canaliza infcrme general de la
intervencion a la Cocrdinacicn

|

Ejscuta ias cperacionss
crogramadas cara intersenir parques
pUblicos: retiro de hojarasca, poda
de pasto, retiro de basura, aplicacion
\ de pintura en juegas y machueles. )

I

Tema evidentia de ias accionss
sjecutadas

-

N

Eiabora informe individual de

intervencidn

actividades
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3. Glosario

Desbrozado: Quitar la broza, desembarazar, limpiar.
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4. Autorizaciones

[ " Mtro. Oscar Villalobos Gamez
_Coordinador General de Servicios Publicos Municipales

(i
Ing. Saul Edyardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lhiguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de
Director de Innovacién la Calidad
Gubernamental Direccidon de Innovacion
Gubernamental
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