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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 
la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 
orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

G1"'"�iS'(fl:.:f"':f''?,.;'·;t•:·�;�,:rs,•·••7í\��-"i:�fí':'�'l¡1if��"fl"l�"',,,ir;m:�ig���;¡¡¡--4,_ \ 'f ,,,.("'� -r :._.' � . ..:r,::-: "'�' "'� "'"' ;e,m� t1 � \.';,� r;i\"' • ,-..,;..4"-i¡:¡ 'J.\ 'f •,u "" ",.,.y\\ .,.,-.,;_y J 
;!ti 1,,.}t{;,¼,i�'1• v,,1r;_ ,)t"'\':4cifi,�;'G / w!.�Ai¡n:, �ft �4f,. .• r t; ,ti-�1J¡{01o'i �� 7 1 1;'; <1d" ;,k:•J ¾ft�! t ,":J:l �"��1 "'��, •���--�__j�_..__._:_ 

__ •�--������-�� 

Intervención en vías públicas 
CGSPM-COSO-P-00-01 9 

No 
para su saneamiento. 
Intervención para mantenimiento 

CGSPM-COSO-P-00-02 11 No 
de áreas verdes. 
Intervención de túneles y pasos a 

CGS PM-COSO-P-00-03 13 No 
desnivel. 
Operativos especiales de 

CGSPM-COSO-P-00-04 15 No 
intervención en áreas urbanas. 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 
--.-
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención en vías públicas para su saneamiento 

CGSPM-COSO-P-00-01 

20 de mayo de 2020 

Psic. Araceli Valenzuela Villegas 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: 
20 de octubre de 2020 

Responsable del área qu �� · 
_.,,,,.--, 

Titular de la dependencia que Au
;

: -� 
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Intervención en vías públicas para su saneamiento 

Intervención en Vías Públicas para su Saneamiento 

Director de Corresponsabilidaó 

Recibe solicitudes para el 
saneamiento de vía pública 

Elabora programa de trabajo 

Entrega cargas de trabajo al 
coordinador de cuadrillas 

Valida informe general de la 
intervención 

Canaliza informe general de la 
intervención a la Coord1naclón 

Coordinador de Cuadrillas 

Distribuye cargas de trabajo a 
e adrillas 

Distribuye equip,o, materiales y avíos 
a las cuadrillas 

Elabora informe general de la 
interv,ención 

Personal Operativo 

Recibe instruccic,nes en el sitio a 
inte.rvenir 

Ejecuta las operaciones 
programadas para la vía a inte01enir: 
recolección de basura. escombro y/o 

retiro de propaganda 

Toma .evidencia de las acciones 
ejecutadas 

Elabora informe individual de 
actividades 

rlt7 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Corresponsabilidad Social 

Área: Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Procedimiento: Intervención para mantenimiento de áreas verdes 

Código de procedimiento: CGSPM-COSO-P-00-02 

Fecha de Elaboración: 20 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Psic. Araceli Valenzuela Villegas 

Responsable del área que
Lic. Salvador Cervantes Flores Revisó:

Titular del la dependencia
Lic. Salvador Cervantes Flores que Autoriza:

Fecha de Autorización:Firmas:
20 de octubre de 2020 

� 
�� 

Responsabl� �visó:
� :..-: 

,/ -::-7 e;; .) 

7/ 
Titular de la dep�nc�utoriza: / 

¿p· 
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Intervención para mantenimiento de áreas 

verdes 
CGSPM-COSO-P-00-02 

Intervención para Mantenimiento de Áreas Verdes 

Direcior de Corresponsabilidad 

Recibe solicitudes de Intervención 
para mantenimiento de áreas verdes 

en vía pública 

Elabora programa de trabajo 

Entrega cargas de traba¡o al 
coordinador de cuadrillas 

'-1alida informe general de la 
inter,enc1ón 

Canaliza informe general de la 
interiención a la Coordinación 

Coordinador de Cuadrillas 

Distribuye ,cargas de u·aoajo a 
cuadrilla& 

Distribuye equipo_ materiales y avíos 
a las cuadrillas 

Elabora informe aeneral de la 
intervención 

Personal Operativo 

Recibe instrucciones en el sitio a 
intervenir 

Ejecuta las operaciones 
programadas para la vía a inier,enir: 

poda de pasto, recolección de 
hoJarasca. pasto. ramas 

orna evidencia de las acciones 
ejecutadas 

Elabora informe individual de 
actividades 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Intervención de túneles y pasos a desnivel 

CGSPM-COSO-P-00-03 

20 de mayo de 2020 

Psic. Araceli Valenzuela Villegas 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: 
20 de octubre de 2020 

Responss

6

ble del á �só:

-�
Titular de la depen 1a que Autoriza: 

- ____.;.-

- 1 c-l-

- / 
- -::::---- ? 
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Intervención de túneles y pasos a desnivel 

Intervención de Túneles y Pasos a Desnivel 

Direcior de Corresponsabilidad 

Recibe solicitudes de 1nter1ención 
de túneles y/o pasos a desn1 el 

Elabora programa de trabajo 

Entrega cargas de trabajo al 
coordinador de cuadrillas 

Valida informe general de la 
intervención 

Cananza informe general de la 
inter,1encién a la Coordinación 

Coordinador de cuadrillas 

Distribuye cargas cte trabajo a 
cuadrillas 

Distnbuye equipo. materiales y avíos 
a las cuadrillas 

Elabora informe general de la 
intervención 

Personal Operativo 

Recibe instrucciones en el sitio a 
intervenir 

¡ecuta as operaciones 
programadas par.a inter,enir túneles 

y/o pasos a desnivel: rejro de 
basura, retiro de g rafltti, aplicación 

Toma evidencia de las acciones 
ejecutadas 

Elabora informe individual de 
actividades 

Gob,,1fr,.o,Oc 

Guadalajara 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Corresponsabilidad Social 

Jefatura de Unidad Departamental Operativa 

Operativos especiales de intervención en áreas 
urbanas 

CGSPM-COSO-P-00-04 

20 de mayo de 2020 

Psic. Araceli Valenzuela Villegas 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Lic. Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Firmas: 
20 de octubre de 2020 

Responsable del área 

Titular de la de ia Autoriza: 
,..,...----, 

C,,-• 
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Operativos especiales de intervención en áreas 
CGSPM-COSO-P-00-04 

urbanas 

Operativos Especiales de Intervención en Á,reas Urbanas 

Director de corresponsabilidad coordinador de Cuadrillas Personal Operativo 

Recibe solicitudes de lnter:ención Distribuye cargas de trabajo a Recibe instrucciones en el sitio a en Áreas Urbanas prcgrama 10 ,-----+ 
Parques cuadnllas intervenir 

l l i 
Ejecuta las operaciones 

Distribuye equipo, materiales y avíos programadas para inter✓enir parques 
Elabora programa de trabajo ,_ públicos: retiro de hojarasca, poda a las cuadrillas de pasto, retiro de basura, aplicación 

l 
de pintura en juegos y machuelos. 

t 
Entrega cargas de trabajo al 

t--
oma evidencia de las acciones 

coordinador de cuadrillas ,ejecutadas 

l 
Valida informe general de la 

-
Elabora in·orme general de la 

-
Elabora informe individual de 

inter✓ención intervención acti idades 

l 
Canaliza informe general de la 

l intervención a la Coordinación 
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3. Glosario

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

I Mtro. Osear Villalobos Gámez 
Coordinador General de Servicios Públicos Municipales 

Director de Innovación 
Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 
Jefe de Departamento de Gestión de 

la Calidad 
Dirección de Innovación 

Gubernamental 

L!J:¡ 

Gobt.ro:,,;s de 

Guadalajara 
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