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A. Presentacion

El presente Manual de Procesos tiene como propadsito contar con una guia rapida y especifica
gue incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas del Consejo Social de
Cooperacion para el Desarrollo Urbano de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye de forma ordenada y secuencial las operaciones de los Procesos a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Interno del Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los Procesos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismao.



B. Politicas Generales de Uso del Manual de Procesos

1. El Manual de Procesos debe estar disponible para consulta del personal que labora en Consejo Social de
Cooperacion para el Desarrollo Urbano de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El funcionario de primer nivel y/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 de
actualizacion del mismo.

3. El Manual de Procesos es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas de
autorizacion de los siguientes funcionarios:

- Presidente del Consejo
- Director General del Consejo
- Director del area que elabora el manual

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la primera version del manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo de
Fecha de actualizacion.
Caodigo del Manual: Caodigo asignado al Manual de Procesos



C. Objetivos del Manual de Procesos

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

= Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada area, orientado al logro de
los objetivos del Organismo, ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitaciéon y medicién de su
desempeiio.

= Delimitar las responsabilidades y competencias de las areas que componen el Organismo

= Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la induccion del personal de nuevo
ingreso al contexto del Organismo.

= Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos del Organismo.
= Describir los procesos clave del area de forma ordenada, secuencial y detallada.

= Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de los
actividades.

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



D. Inventario de Procesos

Proceso
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Cdbdigo del proceso

Cddigo asignado al proceso y representado por las iniciales del Organismo, las iniciales de la
Direccion donde pertenece el proceso, las iniciales del tipo de documento y el nUmero consecutivo.



E. Diagramas de Flujo
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Facultades del Organismo.

VI.

VII.
VIII.

XI.

Emitir opinion respecto de los proyectos de infraestructura urbana de importancia municipal que se
pongan a su consideracion;

Promover la renovacion de obra publica en el municipio de guadalajara con la aprobaciéon de los
propietarios

Promover la ejecucion de obras de urbanizacion del Municipio de Guadalajara con la aprobacion de su
propietario

Emitir propuestas de reforma de los reglamentos que tengan relacién con las actividades del Organismo,
dispuesto en las leyes y reglamentos que son aplicables al organismo.

Promover y gestionar la participacion de las dependencias federales, estatales y municipales, asi como
de personas fisicas o juridicas en todo aquello que contribuya al desarrollo urbano del Municipio de
Guadalajara

Realizar las gestiones necesarias frente al Ayuntamiento, para promover la adquisicion o expropiacion
de los predios y fincas que se requieran para ejecutar obras, con fundamento en el proyecto definitivo de
urbanizacién que autorice el Consejo Directivo

Adquirir bienes o contratar los servicios necesarios para el desarrollo de su objeto

Solicitar a la Contraloria Ciudadana que audite de manera especifica las obras ejecutadas en los
términos de este ordenamiento y los recursos ejercidos en estas

Elaborar su reglamento interno, remitirlo para su aprobacion al Consejo Directivo del Consejo Social de
Cooperaciéon Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara y posteriormente al Pleno del Ayuntamiento

La contratacion de obra y la adquisicidbn o contratacion de bienes y servicios para el desarrollo de sus
actividades, debera remitirlo para su aprobacién al Consejo Directivo del Consejo Social de Cooperacion
Para el Desarrollo Urbano de Guadalajara

Emitir al Consejo Directivo del Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara los acuerdos necesarios para la implementacion de los procesos inherentes al desarrollo de
sus actividades
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Funciones por area

Director General:

=

Administrar y representar legalmente al Organismo en los términos de la normatividad aplicable;

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo y ejecutar los acuerdos que este dicte;

3. Suscribir los convenios y titulos de crédito que ordene el Consejo Directivo para el cumplimiento de los objetivos del
Organismo; asi como, los contratos individuales de trabajo y, en su caso, los colectivos que regulen las relaciones laborales de
la entidad, en los términos de la normatividad aplicable;

4. Realizar toda clase de actos juridicos y administrativos necesarios para la conservacion, operacion del Organismo,
ajustandose a lo previsto en la normatividad aplicable;

5. Formular querellas y otorgar perdones; ejercitar y desistirse de acciones judiciales y administrativas; comprometer asuntos en

arbitraje y celebrar transacciones;

Otorgar, sustituir y revocar poderes generales o especiales;

Formular en coordinacion con el Director Administrativo los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos;

8. Suscribir junto con el Director Administrativo, la documentacion relativa a pagos a cargo del Organismo, en los términos de la
normatividad aplicable;

9. Tomar las medidas necesarias para la conservacién del patrimonio del Organismo y del municipal que tenga a su cargo,
debiendo informar de inmediato a la Sindicatura Municipal y al Consejo Directivo, sobre cualquier riesgo que corra el mismo;
10.Proponer al Consejo Directivo la plantilla del personal del Organismo, previo acuerdo con el Presidente del mismo y en apego

a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

11.Designar y remover a los empleados de la entidad, en acuerdo con el Presidente del Organismo, con excepcion de los
supuestos en gue sea facultad exclusiva del Presidente Municipal; y aprobar la fijacién de los sueldos y prestaciones, conforme
a las asignaciones presupuestales y en observancia de la normatividad correspondiente;

12. Certificar los documentos que emanen del Consejo Directivo, y en general todos aquellos que emita el Organismo;

13.Elaborar y someter a consideracion del Consejo Directivo, el proyecto de los reglamentos y los manuales del Organismo y
remitirlos para su aprobacion al Pleno del Ayuntamiento;

14.Formular los proyectos de los programas institucionales y de los operativos anuales;

15.Recabar informacién y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del Organismo para hacer eficiente y
eficaz la gestion del mismo;

16. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;
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Funciones por area

Director General:

17.Recabar la informacion y los elementos estadisticos que reflejen el estado del Organismo;

18. Presentar semestralmente al Consejo Directivo, previo acuerdo con el Presidente, el informe de desempefio de las actividades
de la entidad,;

19. Establecer los mecanismos de evaluacion de la entidad y presentar al Consejo Directivo, por lo menos dos veces al afio, los
resultados de dichos procesos;

20.Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo;

21.Proponer al Consejo Directivo la solicitud para la enajenacién a titulo gratuito u oneroso de bienes, en los términos de la
normatividad aplicable;

22.Aperturar en conjunto con el Director Administrativo las cuentas bancarias que se requieran para la realizacion de las Obras;

23.Las demas previstas en este reglamento y en la normatividad aplicable;

24.Dar Cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; y

25.Recabar datos de las areas que generan informacion para la elaboracén de los informes semestrales y anuales del Consejo.

Director Administrativo:

1. Elaborar los proyectos de presupuestos de ingresos y egresos del Organismo, en acuerdo con el Director General para ser

puesto a disposicién del Consejo Directivo para su aprobacion;

Llevar la contabilidad del Organismo;

3. Suscribir junto con el Director General, la documentacion relativa a pagos a cargo del Organismo, en los términos de la
normatividad aplicable;

4. Proponer al Consejo Directivo los procedimientos necesarios para la planeacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento,

inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores;

Presentar al Consejo Directivo los estados financieros mensuales, semestrales y anuales respectivos;

Administrar los fondos y valores del Organismo;

Verificar el cumplimiento de las auditorias que se le practiquen al Organismo;

Custodiar bajo su responsabilidad los fondos del Organismo; y

Las demas previstas en este reglamento y en la normatividad aplicable.
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Funciones por area

Director Administrativo:

10. Dar Cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

11. Trimestralmente, presentar estados presupuestarios del organismo en plataforma SEVAC; y

12. Atender la cuenta publica, enviar estados financieros del organismo a la Auditoria Superior del Estado para su validacion,
posteriormente emitir una copia a Contraloria y Tesoreria del Municipio de Guadalajara.

Jefe de Relaciones Institucionales y Asuntos Juridicos:

1. Proyectos;
I.  Coordinar proyectos y autores involucrados para cada obra;
2. Socializacion;
I. Elaborar base de datos y cotejar la informacién con el visor catastral;
II. Planear estrategias de socializacion;
lll. Coordinar la elaboracién de material de apoyo entregable;
IV. Capacitar al equipo de socializacién con informacion de las obras;
V. Dar seguimiento al avance diario;
VI. Elaborar reportes y plano con colorimetria de acuerdo a la percepcién del equipo hacia con los vecinos;
VIl. Atender a los vecinos para responder dudas, quejas y sugerencias;
VIII.Coordinar la Junta de Propietarios de el proyecto en turno, planeando la logistica del evento, notificar a los vecinos,
preparar el material audio visual a presentar y elaborar las boletas de votacion personalizadas.
3. Supervision
I.  Apoyar en las licitaciones y revision de catalogo de conceptos;
II. Coordinar a las distintas empresas de telecomunicaciones, electricidad y gas para lograr una adecuada y segura
instalacion;
lll. Mantener comunicacién con las distintas autoridades para acelerar y eficientar tiempos de obra;
IV. Supervisar junto con la triple hélice del Consejo la obra, revisando que se cumplan tiempos y calidad;
V. Llevar semanalmente reuniones con la mesa directiva y los contratistas para generar reportes de avance,
VI. Canalizar dudas, quejas y sugerencias de los vecinos para tomar acciones adecuadas e inmediatas.



Funciones por area

Jefe de Relaciones Institucionales y Asuntos Juridicos:

4. Cobranza
I. Elaborar las estrategias de cobro de acuerdo a las fases.
II.  Negociar con vecinos su pago.
5. Representary participar la unidad de transparencia del organismo.

Auxiliar Contable:

Realizar reporte semanal de ingresos y egresos;

Mantener contacto con personal bancario para inversiones y asuntos varios;

Movimientos en Banca electrénica del Organismo;

Elaborar cheques y/o transferencias bancarias para pagos de IMSS, proveedores, contratistas y servicios;

Elaborar nomina del organismo:

Consultar diariamente los depositos por colaboradores de obra en las cuentas bancarias y reportarlas al Area de Cobranza;

Corroborar los depdésitos en banca electronica del organismo por concepto de cobranza efectuada por los Colaboradores.

Recoger cheques de colaboradores por concepto de cobranza,

Responsable en la totalidad en materia de los vehiculos institucionales del Organismo;

10 Enlace para atencion y seguimiento con Auditoria Externa, Contraloria Municipal, Direccion de Contabilidad y Egresos de la
Tesoreria Municipal de Guadalajara;

11.Elaboracion, entrega de factura y seguimiento con Tesoreria Municipal para pago de subsidio mensual,

12.Compras: Insumos Papeleria, mobiliario y equipos de oficina y computo;

10.Dar Cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

11. Apoyo temas generales a Direccion Administrativa y Direccion General; y

12.Presentar cuenta publica e inventrios del organismo en plataforma SEVAC.
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Funciones por area

Jefe de Juridico y Cobranza:

1. Participar en el procedimiento para la aprobacion de las obras por colaboracién y/o concertacion que se realizan a traves del
Consejo, con base a lo establecido en el Reglamento del Consejo, asi como en la normativa aplicable;

2. Apoyar en los procesos de adjudicaciéon y seguimiento de las obras y de los servicios relacionados con las mismas de acuerdo

a lo establecido en la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en el Reglamento de Obra Publica

para el Municipio de Guadalajara;

Elaboracion de convenios y contratos que surjan de las actividades del Consejo;

Seguimiento y contestacion a los juicios presentados en contra del Consejo;

Elaborar estrategias de cobro junto con el personal de relaciones institucionales;

En general cualquier asunto que requiera de opinion juridica,

Dar Cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios; y

8. En conjunto de Direccion General, eleborar actas de las sesiones del: Consejo Directivo, Comisiébn de Obra y Comité de
Adquisiciones

NoO,A®

Sub Jefe de Relaciones Institucionales y Contraloria:

1. Contactar y socializar con los colonos que no estan familiarizados con las obras;
2. Recibir pagos y elaborar los recibos correspondientes; y

3. Dar seguimiento a los colonos morosos.

Jefe del Area Técnica:

1. Proyectos
I. Coordinar la promocion y gestién de nuevos proyectos;
II. Analizar la viabilidad del proyecto con las instancias pertinentes;
lll. Coordinary llevar a cabo los proyectos;
IV. En conjunto con Direccion General y Auxiliar Contable, gestionar los recursos necesarios ante la Tesoreria del
Municipio para la ejecucién de proyectos; y
V. Coordinary llevar a cabo los eventos de arranque e inauguracion de obra.



Funciones por area

Jefe del Area Técnica:

2. Administrativas

Il.
Il.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.
XIl.
XIII.

XIV.

XV.

3. Obras
l.

I.
.
V.

Trato directo con el Presidente del Consejo, con su personal a cargo, con la supervision externa de obra y con los
contratistas;

Coordinar, planificar y programar proyectos y obras;

Realizar presentaciones de Consejo Directivo y Comision de Obra;

Coordinar y supervisar el seguimiento durante el proceso completo de las obras;

Realizar el proceso de licitaciones publicas y/o concursos (contratistas);

Revisar, validar, autorizar y efectuar pagos de estimaciones de contratistas y servicios relacionados;

Coordinar las gestiones necesarias con las diferentes instancias que intervienen en la ejecucién de obra;

Coordinar la entrega-recepcion de obra ante las instancias pertinentes (de manera fisica y documental);

Dar Cumplimiento al Art. 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

Generar, coordinar y archivar expedientes técnicos (completos) de obra y servicios relacionados;

Elaborar material de apoyo y brindar informacion para el departamento de Relaciones Institucionales;

Elaborar material de apoyo y brindar informacion para el departamento Juridico del CSCDU;

Generar Matriz de Indicadores para Resultados Trimestrales (MIR) en conjunto con personal de la Coordinacién de
Construccion de Comunidad;

Generar Matriz de Administracion de Riesgos relativo al Sistema de Control Interno Institucional (SCIl) del Area
Técnica, para entrega de resultados en conjunto con la Direccion General del CSCDU; y

Generar cronograma de actividades del CSCDU para presentacion ante la Coordinacion de Construccion de
Comunidad, para fines de evaluacion y seguimiento de las actividades y cronograma conjunto a nivel municipio del H.
Ayuntamiento de Guadalajara.

Controlar el avance de obra a través visitas a campo, solicitar a su personal a cargo informes de avance semanal,
indicando el estado de la obra y principales sucesos del periodo;

Validar el seguimiento y avance de obra;

Analizar y detectar posibles errores y/o situaciones de riesgo en proyectos y ejecucion de obra; y

Coordinar recorridos para entrega-recepcion de las instancias pertinentes.



Funciones por area

Supervisor de Obra

Supervisar que se cumpla en tiempo y forma los trabajos realizados por el contratista de acuerdo al proyecto estipulado;
Coordinar y supervisar los servicios relacionados con la obra (cualquier supervision externa);

Realizar informes de obra y servicios relacionados con la obra,;

Revisar, retroalimentar y dar Vo.Bo de estimaciones;

Coordinar en campo la entrega-recepcion de obra; y

Asistir y participar en el acto de visitas de obra en los procesos de licitacion.
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Macroproceso de Operacion Consejo Social de Cooperaciéon

CODIGO: CCMG-DG-PR-001

Surge necesidad de

de interesados

urbanizacion en espacio publico
del Municipio de Guadalajaray
se oficializa por medio de grupo

Y

Grupo de interesados entrega
oficio de solicitud de mejora al
Consejo Social de Cooperacion
Para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara

A 4

Consejo Social de Cooperacion
Para el Desarrollo Urbano de
Guadalajara y Area Técnica,

analizan y validan viabilidad de

solicitud

Efectuar Junta de
Propietarios (Asamblea) y

aprobar obra mediante
votacion

Elaboracién y presentacion
del presupuesto de obra
(Socializar)

A

Una vez aprobada la solicitud
se realiza el anteproyecto

A

Ejecutivo de la Obra por
parte del Consejo 0
Interesados (segun aplique)

Consejo Social de
Cooperacion Para el
Desarrollo Urbano de
Guadalajara aprueba

propuesta

Entrega de calendario de
pagos y/o convenio de pago

(segun aplique)
personalizado por vecino

De acuerdo a tipo de obra, se
lleva a cabo procedimiento
de contratacion de
Contratista

A 4

Inicio de obra

Realizar seguimiento a obra
de manera puntual y realizar
pagos de estimaciones a
Contratista

Delegar cuentas incobrables
a la Tesoreria del
Ayuntamiento

A

A

Remitir a la Contraloria del
Ayuntamiento el expediente
completo con la
documentacién de la obra

<

y

Realizar Entrega-Recepcion

de obra

* Nota: En cada una de las etapas se debera cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios



F. Glosario

Ayuntamiento: Organo de Gobierno del Municipio de Guadalajara

Colaboracion: Son las obras de urbanizacion, equipamiento y mejora urbana promovidas por el organismo y
con la participacion de los propietarios de predios o fincas que seran beneficiados con dichas obras

Consejo Directivo: Es la maxima autoridad del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal de Guadalajara denominado “Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano”
Director General: Es el titular de la Direccion General del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal de Guadalajara denominado “Consejo Social de Cooperacion para el
Desarrollo Urbano”

Obras: Se refiere a la ejecucion de las acciones urbanisticas sefialadas en el presente ordenamiento a través
del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara denominado
“Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano”

Organismo: Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara
denominado “Consejo Social de Cooperacion para el Desarrollo Urbano

Presidente: El Presidente del Consejo Directivo;



G. Identificacion Organizacional

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Consejo Social de Cooperacion Para el Desarrollo
Urbano Municipal de Guadalajara

Manual:

Operacion

Puesto Nominal de
Quien Autoriza:

Direccion General

Firma de Quien
Autoriza:
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