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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 Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
orgdnica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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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.

El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea 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

El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe

e Coordinador General o titular de la dependencia del drea que elabora el manual

siguientes especificaciones.

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cddigo del manual:

2.
oportunamente.
3.
presentar las firmas de autorizacidn de los siguientes funcionarios:
e Director de area que elabora el manual
e Director de Innovacién Gubernamental
e Departamento de Gestion de la Calidad
4,

El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con las

Mes y afio en que se elabord la 1° versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Mes y afio de la versidon mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en
que el manual se ha actualizado y que va en
relacion con el campo de “Fecha de actualizacién”.
Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA) , seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha
de elaboracidn o actualizacion (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 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
divisidn del trabajo, capacitacion y medicidn de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercuten en
el uso indebido de los recursos.

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
realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcidon 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 dreas de oportunidad de mejora en los procedimientos.

J
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1. Inventario de procedimientos

Saneamiento y Limpieza General en la CGSPM-MAUR-P-01-01 6 No
Via Publica

Recoleccion en la Via Publica CGSPM-MAUR-P-01-02 10 No
Retiro de Propaganda Adosada o CGSPM-MAUR-P-01-03 14 No
Colgante

Intervencion a Tuneles y Pasos a CGSPM-MAUR-P-01-04 18 No
Desnivel

Servicio de Sanitarios Moviles CGSPM-MAUR-P-01-05 22 No
Servicio de Albaiiileria CGSPM-MAUR-P-01-06 26 No
Servicio de Descacharrizacion en la CGSPM-MAUR-P-01-07 30 No
Via Publica

Recoleccion de Animales Muertos en la CGSPM-MAUR-P-01-08 34 No
Via Publica ‘

Borrado de Grafiti CGSPM-MAUR-P-01-09 37 No
Mantenimiento de Placas y CGSPM-MAUR-P-01-10 41 No
Monumentos

Hidrolimpieza CGSPM-MAUR-P-01-11 45 No
Servicios de Herreria CGSPM-MAUR-P-01-12 49 No
Atencién a Peticiones CGSPM-MAUR-P-01-13 53 No
Reforestacion de Pasto en Centro CGSPM-MAUR-P-01-14 56 No
Historico

Cajeteo en Centro Historico CGSPM-MAUR-P-01-15 59 No
Poda de pasto en Centro Histérico CGSPM-MAUR-P-01-16 62 No
Poda de Rosales en Centro Histérico CGSPM-MAUR-P-01-17 65 No
Poda de Arboles en Centro Histérico CGSPM-MAUR-P-01-18 68 No
Servicios Generales en Kioscos CGSPM-MAUR-P-01-19 71 No
Pintura en General en Centro Histoérico CGSPM-MAUR-P-01-20 74 No
Mantenimiento de Fuentes CGSPM-MAUR-P-01-21 78 No
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

&
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Saneamiento y Limpieza General en la Via Publica

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboro:

Berenice Saldafa Lara

Responsable del area que
Reviso:

Luis Manuel Cueva Villaserior

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Berenice

Saldana Lara

o _Reviso: Luis

/
/
Titular del la dependencia que Autoriza: Lu@%or




Saneamiento y Limpieza General en la Via | CGSPM-MAUR-P-01-01
Publica (pag. 1 de 3)

Saneamiento vy limpieza general en la via publica

Jefe de Area

Supervisor

Jefe de Cuadrilla

Recepcion de solicitud
cindadana. Sist. de
comunicacion,
ciudadanos o
instancias de supericr o
por programa

“
Revisa la peticion para

rRealiza supervision
-

de la peticion

.rLﬁsica en la ubicacion

w
(Revisa la existencia ™
en almacen de
material y eguipo
necesario para el
"\ servicia >,

¥
" ™y

Elabora requisicién
de materiales

Y

v "y
Recibe ia orden de

wer la ubicacion
»,

Canaliza al supewﬁsnr""
wo chofer-jefe de

cuadrilla como arden

de trabajo .

4 '
Supervisa fisicamente
tas labores realizadas

-
S
Regresa el reporie at

auxiliar administrativao
de su drea

o

irabajo del jefe de
area de saneamiento
e o

!

g A
Rewisa la orden de
trabajo para ver la

ubicacibn
L. l A
i Solicita las A

herramientas de
trabajo ¥ materales
. de seguridad ]

!

Recibe herramientas )
Y materiates con un
vale de resguardo de
W salida )

[Distribuye &l personall
en las diferentes
cuadrilias para acudir
Al lugar programado )

i ™

Canaliza las ardenes

de trabajo al chofer ©
jefes de cuadrilla

M

|
|
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Saneamiento y Limpieza General en la Via | CGSPM-MAUR-P-01-01
Publica publica (pag. 2 de 3)

]
Saneamiento ¥ Limpieza General en ta Via Piblica.
. d
[Auxitiar Administrativo Auxiliar Operativo Superviser o Jefe
i Iniciar con la Trasiada al personat |
nirega el reporte de actividad de a la zona indicada n
trabajo para su desbrozado para laborar 5
revisién para el Jefe S \ |
de drea de f
Saneamiento v 4
Barren las banquetas Entrega de
con escoba hesramients v
manualmente material de seguridad
a los operativos.

—
v
———

——
’ Lleva & la personal y / !
Cazaa{;?a:;gin los r » o recolectadoala [
plants . i
O — g . — |
4 {
) e — .
Recolectan oljetos Elabora reporte de
) varnos los trabajos
Revisa el reporie realizados.
A I
~~ J I
Ty i
Terminan los frabajos Entrega reporte de
¥ saneamiento " ; o
™ de aneérzae o del los trabajos al Auxiliar
captura &n 3u base ’ . administrativa del
de datos interna area de saneamiento,
S —
¥

Cia de baja la peticion

de sus pendientas
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Saneamiento y Limpieza General en la Via | CGSPM-MAUR-P-01-01
Publica (pag. 3 de 3)

Saneamiento y Limpieza General en la Wia Publica

Auxiliar Administrativo

Analista de direccion

Director

©)

Da de baja de la
aplicacion de
Ciudapp Guadalajara

Fotocopia y escanea
el reporte

—

y

Entraga el reporte

original al Analista de
Direccion

Revisa el reporte de
trabaja

——

trabajo al Directar

Captura el reporte de
trahajo

¥

Revisa el reporte de
trabajo

Da de baja el reporte
de fos pendientes en
base de datos
interna
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Recoleccion en la Via Publica

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Saldana Lara

Persona que Elaboré: Berenice

202

#que Reviso: Luis

v

7

~
Titular del la dependencia que Autoriza: LuisTanuél Cueva Villasefior

10
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Recoleccion en la Via Publica (p\ag.ﬂ1~de 3

CGSPM-MAUR-P-01-02

Recoleccion en la wia publica

Jefe de drea

Jefe de drea o supervisor

Supenvisor o jefe de cuadrilla

Recepcidn de Solicitud
ciudadana, sist. de
comunicacion, ciudadanos
o instancias de superior o
por programa

'

Revisa la peticidn
para ver la ubicacion

Canaliza al Supersisor
wio Chofer-Jefe de

¥ Ty
Fealizan Supervisidn
fisica en la ubicacion

¥

de la peticién
&

|

”Revisa la @xis’c:&m‘.iaph
en Almacén del
material y eguipo
necesario para el
\_ servicio Y.

l

Elabora requisicién
de Materiales

cudrilla como orden de [
trabajo

' T
Reciben la orden de

=,

Superviga fisicamente
las labores realizadas

o

~

Regresa el remorte al

Auxiliar administrative
de su area

"

trabajo del Jefe de
area de Saneamiento
oo ot

¥

»
s Ty

Revisa orden para
ver ubicacibn

w
Solicita las
herramientas de
trabajo v material de
L seguridad .

-

b 4
(Recibe herramientas |
vy materiates con un
vale de resguardo de
. salida )

h
[Distribuye al personal)
en diferentes
cuadrillas para ir at
. lwgar programado

-

" "
Canaliza la orden de

trabajo al Chofer o
Jjefe de cuadrilla

A

—

11
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Recoleccion en la Via Publica (pag. 2 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-02

Recofeccion &n la wia Pablica

Auxiliar Administrativo Auaxiliar Qperativo Supendsor o jefe de cuadrilla

O

i~

Entrega ef reporte de Inicia con Ja actividad de Trasiada al personal |

trabajo para su recg;&cgmn ﬁle r?bje.tos & la zona indicada i

area de Saneamiento i & i
N trabajo

w
Entrega de
herramientas y
material de seguridad
a los operativos

kL

Terminan los trabajos
de recoleccion de
objetos extrafios,

Hantas y escombro

Rolos

Lleva al personal v o
recclectado a la
Revisa €l reporte | planta

L

W
e

W Elabora reporte de
s trabajos
realizados

;,
|
|
\

Captura en su base
de datos interna

W~

Entrega reporie de
trabajos al Auxiliar
Administrativo del
area de
Saneamiento

Da de waja la peticibn
de sus pendientes

12
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Recoleccion en la Via Publica (pag. 3 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-02

Recoleccion en l1a via publica

Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director

( .| Meviea el reporte de
- trabajo

¥

Entrega reporie de

frabajo al Director

Da de baja de la
aplicacion de
Cludapp Guadalajara

Revisa ¢! reporte de
trabajo

”~3
il

Fotocopia v Escanea
el reporte

Captura el reporte de |,
trabajo Al

Enirega reporte

original al analista de
Direccion

Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en Ia base
de datos intermna

—

Archiva el reporte de
trahajo

13
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Retiro de Propaganda Adosada o Colgante

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020
/)

Persona que Elaboro¢;
Saldafa Lara

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manuel

ueva Villasenor

14
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_Diagrama

e Flujo

xRetlro de PropagandaAdosada 0 Colgante‘

(pag. 1 de 3)

CGSPM-MAUR-P-01-03

Retiro de propaganda adosada & colgante

Jefe de area Jefe de area

© supervisor Supervisor o jefe de cuadrilla

5

(Recibe la orden de frabajo

Saneamiento

( Realizan supenvisitn

}L del jefe de parea de

o

w| fisica en la ubicacion de
L la peticion ' "y
‘e — — ™ Revisa la orden de irabajo
Recepcion de solicitud para wer ubicacion
ciudadana, sist. de
comunicacion, ciudadanos - -~
o instancias de superior o
" por programa -
o T
Revisa la existencia en Solicita las herramientas de
atmacén de material y trabajo de material de
4 ™ aquipo necesario para i seguridad
Reviza la peticidn para ver senvicio . -~
la ubicacidn
Y & k 3
' Ty
Recibe herramientas y
material con in vale de
o resguardo de salida
. v
Canatiza af supervisor yio W

chofar-jefe de cuadrilia

coma orden de trabajo | Elabora requisicion de v
material

¢ ™
Distribuye al personal en

tas diferentes cuadriilas
para acudir al lugar
programaclo

Supervisa fisicaments las}
labores realizadas )l

W

Regresa reportes al Auxiliar
Administrativo de su drea

4

Canaliza las ordenes de |
rabajo al chofer y/o jefe de)
cuadrilla |

Revisa el wehicula en taller
de planta para partir at
operativo (combustible v |
Aceite} |

15
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Diagrama de Flujo

Retlro de Propaganda Adosada o Colgante

(pag. 2 de 3)

CGSPM- MAUR-P 01 03

Retirc de propaganda Adosada o Colgante

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o jefe de cuadrilla

Entrega el reporte de
frabajo para su

. Revisidn al jeie de

Area de Saneamiento

Revisa el reporie

Captura en su base
de datos Interna

Oa de baja la peticidn
de sus pendientes

nicia con ta actividad
de Retiro de

programa Adosada

yin colgante

Termina con los
trahajos de retiro de

propaganda Adasada

Trastada al personal

ala zona indicada
para Laborar

Enirega de
| herramientas y

vio Colgante

material de seguridad
8 los Operativos

Lieva al personal y lo

»  recolectado ala
l planta

Elahora reporte de

ios trabajos
Realizados

h
Ty,

Entrega reporie de
los trabajos
Fealizados al auxiliar
_ administrativo del
Area de saneamiento

(2)

16



Retiro de Propaganda Adosada o Colgante CGSPM-MAUR-P-01-03 |
(pag. 3 de 3) ‘

Retiro de propaganda Adosada o Colgante

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos Supervisor o jefe de cuadrilla

N

(

nicia con ka actividad
de Retiro de

Enirega el reporte da
trabajo para su

_ Revisidn al jefe de

Area de Saneamiento

programa Adosada
ywo colgante

Trastada al persenal
a la zona Indicata
para Laborar

Termina con los
trabajos de retiro de
propagands Adesada
vio Colgante

l Entrega de
herramientas y

material de seguridad

& los Operativos

Lieva al personal y lo

¥ recolectado ala
planta

Revisa el reporte

Captura en su hase
de datos Interna

Elabora reporte de

log trabajos
Realizados

Da de baja la peticidn X

de 5us pendientes Entrega reporie de
los trabajos
Realizados al auxiliar
. administrativo del
Area de saneamiento

%,

17
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Coordinacién o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Intervencién a Tuneles y Pasos a Desnivel

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

2020

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Persona que Elaboroé: Bereni Responsable ,'/ #ee Reviso: Luis
Saldana Lara ManuSlLelhevaZiiz

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Man'uel

ueva Villasefior

18
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Intervencion a Tuneles y Pasos a Desnivel

CGSPM-MAUR-P-01-04

Intervencidn a iuneles paso a desnivel y puentes vehiculares.

Jefe de Area

Jefe de Area ylo Supervisor

Supervisor y /o Jefe d Cuadrilla

Recepcion de solicitud
ciudadana. sistema de
comunicacion,
ciudadanas ¢ intancias
de superior o por
programa

Revisa la peticién
recibida, lugares de
hineles, paso a
desnivel o puentes
wehiculares

Canaliza al superior y]
a chofér -Jefe de

Realizan supervision
fiisica en la ubicacion
de la peticion

Revisa 1a existencia en
atmaccén de 1a
herramienta de trabajo
y material de seguridad
{sefialamientos viales)

k. J

Elabora requisicion

de materiales

N —
Recibe ta orden de

cuadrila como orden
de trabajo

Supervisa
fisicamente Jas

labores realizadas
e

k.

Ty

Fegresa el reporte a

auxitiar administrativo
de su area

¥

trabajo directamente
del Jefe de Area

. 4
™y

Revisa orden de
trabajo para ver su
ubicacibn

- v @
Solicita las
herramientas de
trabajo ¥ material de
seguridad

Recibe herramientas
y materiales con un
rale de resguardo de
salida.

h 4
Distribuye al
personal en
diferentes cuadrillas
para acudir al jugar
ramacdo

Canaliza las ordenes
de trabajo al Chofér y
o Jefe de cuadrillas

b 4
Revisa el wehiculo en
taller de planta para
partir al operativo
combustible v aceite

19
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__ Diagrama de Flujo

Intervencion a Tuneles y P

(pag. 2 de 3)

asos a Desnivel

CGSPM-MAUR-P-01-04

tntervencion a tuneles paso a desnivel y puentes vehiculares.

Auxitiar administrativo

Aatxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de cuadrilia

©

ntrega el reporte de
trabajo para su

revision ai jefe de

\drea de saneamiente

@

Revisa el Reporte

——

captura en su base
de datos interna

da de baja fa peticidn
e sus pendientes

fnicia con {os trabajos

de limpieza
|

'd ™
La barredora
mecanica a succionar
ia basura

_

k4

Barre las banguetas
con escoba
manualmente
N

h 4
Recoge objetos
varios que la
barredora no puede

succionar

w
Sy

Terming trabajo de
limpieza en tineles o
paso a a desnivel
| ——

k4
™y

inicia con trahajos de
fondeo

———

Recibe material

Prepara material
pintura para fondeo

@.

g R
Traslada el personal
a alazona indicada

para laborar

L

h 4
Entrega herramienta
y material de

seguridad a los

¥

operativos

¥ @
(" Selecciona que
camiones van a

cerrar al tunel y
cuales adentra para

\realizar el irabaijo ./

i« ™
Lleva al parsonal y o

(Supervisa el termina |

de turno lo pintado en

m2 ya sea el tunel o
paso a desnivel

Empapela
sefialamientos viales
horizontales

I

Cuolocan los
sefialamientos de
precaucion en lugar

de trabajo

recolectado ala
planta

{

Lava la camioneta
gue utilizaron para
fondear con agua &

presion

w
o

Elabora reporte de
trabajos realizados

i

Entrega reporte de
los trabajos
realizacdos al auxiliar
administrative del

area de saneamiento

o]
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CGSPM-MAUR-P-01-04

imtervencion a Tdneles, pasos a desnivel y puentes vehiculares

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccién

Director

"y

Revisa el reporte de
trabajo

Ciar de baja de ia
aplicacion Ciudapp
Guadalajara

¥ escaneal
el reporte

Entrega el reporte
original al Analista
de Direccion

=
—

L, J

-

Entrega el reporte de

Revisa el reporte de

trabajo al Director

A

Elabora oficio para
avisar a vialidad del
cierre del kinet o paso
a desnivel y puenie
vehicukar

Turna oficio para
antefirma def
Director

Captura el repnriel

'"L trabajo

de trabajo

J

¥
Da de baja el reporte’
de trakajo de los
pendientes de la base
|__de datos interna

k.

s )
Archiva el reporte de
trabajo
. A

Enwia Oficio de aviso
& Secretaria de ot
‘Wialidad v Transporte

pa—

w

Girectar firma oficio

21




whamtand e
Adekisrie

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacidon General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Servicio de Sanitarios Méviles

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefor

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Firmas: 2020
=] —
Persona que Elaboré: Bergnice RespensabiEge #&5 que Revisé: Luis
Saldafia Lara W Mahug /’9':: asef

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis ManuelCueva Villasefior
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Servicio de Sanitarios Moviles

"CGSPM-MAUR-P-01-05

(pag. 1 de 3)

Servicio de Sanitarios Mdviles

Jefe de Area

Jefe de Area wio Supendsor

Supemnvisor o Jefe de Cuadrilla

Jefe de Area de
Saneamiento recibe
peticion por escrito
{via aficio}

Reviza la peticion
flugar solicitado para
su instalacion}

Canaliza al
supervisor wo chofer-
Jefe de Cuadrilla

Realizan supervision
fisica del lugar para ia

k4

instalacion y 8! lugar
exacto para las
descargas

En caso de que en la
supervision se ve la
wigbilidad de la

instatacion de los
sanitarios se procede
con la actividad

Envia oficio con
respuesta a la
peticién de sanitarios
moviles

come orden de
trabajo

Recibe ta orden de

Supervisa
fizicameante las
labores realizadas

Redresa &l reporte al
auxiliar administrativo
de su Area

¥

_trabajo del Jefe de
lArea de Saneamiento

Reviga orden de
trabajo para ver
ubicacion

Revisa gue los bafos
s@ encueniren listos
antes de salir

Supervisa que log
bafios estén

funcionando
correctamenie

Solicita material
himiénico y
hemramianta

w
 Recibe material
higienico y
herramientas con un
vale de resguardo de
' salida J

v
Canaliza orden de
trabajo al auxitiar

Operativo

O
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Servicio de Sanitarios Mdviles

(pag. 2 de 3) “CGSPM-MAUR-P-01-05

Servicio de Sanitarios Moviles

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos Supensizor o Jefe de Cuadrilla

)

Entrega reporie ‘de\
trabajos realizados al
auxiliar administrativo

el drea de
saneamiento y

revisién al jefe de
area de saneamiento

Ty
Entrega el reporte de ”"‘“\
trabiajos para su ) @)

Revisa ¢l reporte

Captura en su base
de datos interna

Da de baja Ia peticidn
de sus pendientes

.
Revisa gue durante el
servicio se
encuentren limpios
los sanitario
-/

< 0,

Revisa el vehiculo en)

el taller de planta
para partir el
operativo
{Combustible y

L Aceite) !

A 4
™

Trasiada al personal y
sanitarios moviles a
la zona de trabajo

| —

¥

Entrega material

higiénico y
herramientas al

personal operativa

l

S —
Coloca sanitarios
moviles ¥ con la pipa
se ahastece de agua
N

Retiran los sanitarios
moviles una vez que
concluye el senvicio

k

— /

A 4

Regresa los
sanitarios mdviles y

personal a la planta

|

e —
Revisa que los
sanitarios maviles se
encuentren limpios
e

v

Ty
Elabora reporte de
( | los trabajos
realizados

(,

~— 7

24

Py
Y £y
G

AT da
Guadalajes




rammiendmbanin
Advladriis

Servicio de Sanitarios Moviles [ CGSPM-MAUR-P-01-05

(pa'g. 3 de 3) -

Semvicio de Sanitarios Mdviles

Auxiliar Adminisirativo Analista de Direccion Director

( Revisa el reporte de
Y trabajo

Entrega reporie de

tramajo al Director

Revisa el reporte de

Foto copia ¥ 0 trabajo

escanea el reporte
—

Captura el reporie de
trabajo

Y

o
Entrega el reporte '
origingl al Analista de

Diraccion

Da de baja el reporte
de irabaje de los
pendiantes en base
de datos interna

Archiva el reporte de

trabajo
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Coordinacién o

Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Servicio de Albanileria

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafia Lara

Responsable del area que
Reviso:

Luis Manuel Cueva Villaserior

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Persona que Elaboroé: Berenice

Saldana Lara

26




Aepbin s bl

».x«;“w h ¥ i %— b

I}%!

i Y .
e ] £
Tdelreis ~y B

Servicio de Albafileria T (pag; 1 de3

CGSPM-MAUR-P-01-06

Servicio de Albafiileria

Jefe de Area

Jefe de Area w0 supenvisién

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe programa de
trabajo

hd

Revisa el programa
para los trabajos de
albafiileria

Canaliza al W
supervisor wo chofer-|

Realiza supervisién
fisica en ia ubicacion
de la peticion

Revisa |2 existencia
en almacén de
material ¥ equipo
necesario para el
servicio

y

Elalyora reguisicion
e materiales

jefe de cuadrilla coma)
orden de frabajo )l

-
Recibe la orden de

Supervisa
fisicamente las
labores realizadas

W

Reagresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

drea de saneamiento

";| trahajo del jefe de
e

L

-
Rewvisa orden de
trabajo para ver

ubicacion

e

b J
Solicita tas
herramientas de
trabajo ¥ materiales
de seguridad

h 4
Recibe herramientas
¥ materiales con un
bale de resguardo de

N salida

k4

—

Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir
al lugar programado

N

W
Canaliza las ordenes
de trabajo a los
chofer-jefes de
cuadrilla
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Servicios de Albafiileria

Auxifiar Administrativo

Auxiliar Operativo

Supenvisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajo para su
requisicion al jefe de
Area de saneamiento

Entrega el reporie de
trabajos para su
requisicion ai jefe de
Area de saneamiento

Revisa &l reporie

k.

Capiura en su base
de datos interna

k.

Da de baja la peticién
de sus pendientes

&

Inicia trabajo de

A

albafileria con
personal operativa

—

Prepara la mezcla a
utilizar de grava,
arena, cal y cemento

—

W

Reatizan trabajes de
albahiteria

k J

Terminan trabajos de}

Revisa el vehiculo en
le taller de planta
para partir al
operativo
Combustible y Aceite

Trastada al personai

a la zona indicada
para laborar

Enlrega de
herramienta vy

material de seguridad
a los operativos

Regresa al personsal y

albafileria

» lorecolectado a la
planta

v .
Elabora reporte de
lns trabajos
realizados
N~

4
Sy
Enirega reporte de
trabajos realizados al
auxiliar administrativa
del Area de
saneamiento

&)
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Servicios de Albahileria

Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director

Revisa el reporte de
’L trabajo

A

k4 |

Da de baja de la
aplicacion de En o 1
Cindapp Guadalajara nirega reporie de

trabajo at Director J

k4

Rewisa el reporte de |

trabajo
i 4
Fotocopia y/o
egcanea el reporte Captura el reporte de
trabajn J"
w
h J Da de baja el reporte
‘ de frabajo de los
Entrega el reporte endientes an 1a base
original al analista de de datos
Direccion J
h 4

Archiva el reporte de
frabajo
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Coordinacion o Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales

Direccidn: Mantenimiento Urbano

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Servicio de Descacharrizacion en la Via Publica

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Luis Manuel Cueva Villasefor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Persona que Elaborg: Berenice
Saldafa Lara %

eviso: Luis

7

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manue

Cueva Villasefior

30

G

G
dab

L

Cugadslales




hapimndmianin
Al

Servicio de Descacharrizacion en la Via Publica | CGSPM-MAUR-P-01-07

(pag. 1 de 3)

Servicio de descacharrizacién en la wia Publica

Jefe de Area

Jefe de Area wio Supenvisor

Supeniso o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticidon de
Ciadapp Guadalajara
v de la Secretaria de
Salud

g

Revisa peticiones
{listado de colonias
reincidentes y
prospeccion a

atender

{

' 4

Programa
samanaltmente
colonias para atender
peticiones

|

A

-
Entrega el programa
para su revision al
Director

L v

Supervisa
fisicamente las
labores realizadas
.

v

Regresa el reporie al
auxiliar Administrative
de su Area

-

Canaliza al
supervisor yo chofer-|

Realizan supendisibn

fisica en la ubicacién
de la peticion

liefe de cuadrilla comao|
\__orden de trabajo

Recibe la orden de
_ trabajo del jefe de
Area de Saneamiento

h 4

Rewvisa orden de
trabajo para ver
ubicacion

W
Solicita las
herramientas de
trabajo ¥ materiales
de seguridad

Recibe herramienias
¥ materiales con un
wvale de requisicion de
salida

W
Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir
al lugar programado

Canaliza las ordenes
de trabajo al chofer o
jefe de cuadrilla
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CGSPM-MAUR-P-01-07

Servicio de descacharrizacidn en la via publica

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Cperativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
| revisin al jefe de
rea de Saneamiento,

Revisa &l reporie

Captura en su base
de datos interna

Da de baja la peticion
de sus pendisntes

Inician con los

trabajos de
descacharrizacian

r—ér
Dian voces a los
civdadanos de

acciones a realizar

.,

Refiran cacharros y

desechos en via
publica al 100%

Trasladan cacharros

i

FY

Trastada al personat
2 la Zona indicada
para laborar

v

( Enirega de
herramientas v

material de seguridad

a los operativos

oy

Regresa al personal a
planta

h

y desechos al centro
de acopio

Elabora reporte de
los trabajos
realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al

auxitiar administrativo
del Area de
saneamiento
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Servicio de Descacharrizaciéon en la Via Publica | CGSPM-MAUR-P-01-07
(pag. 3 de 3)

Servicio de descacharrizacion en la via publica

Auxitiar Adminisirativo Analista de Direccion Director
] Revisa el reporte de Revisa el reporte de
trabajo tramajo i

Da de baja de la
aplicacién de
Ciudapp Guadalajara

—,

Entrega reporte de |
trabajo al Direckor |

Foto copia yo )
escanea el reporte Revisa el programa

de descacharrizacion

I
!
i

Capiura el reporte de
trabajo

4
Entrega el reporte v

original at analista de
Direccidn Autoriza programa de
descacharrizacion

Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en base
de datos interna

Coordina actividades
de acuerdo a
calendario de servicio
Archiva el reporte de con presidentes de

trabajo colonias

Confirma actividades
en lugares y horas
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Recoleccidén de Animales Muertos en la Via Publica

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisoé:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Berenice
Saldafia Lara %

%4 que Reviso: Luis

Titular del la dependencia que Autoriza: LuistVianuél Cueva Villasefor
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Recoleccion de Animales Muertos en la Via Publica

CGSPM-MAUR-P-01-08

Recoleccidn de animales muertos en |a wia publica

Auxiliar yio Analisia Admvo. de Direccibn

Analista de Direccién

Jefe de Area de Saneamiento

Recepcion de solicitud
ciudadana Sistema de
comunicacion.
ciudadanos o instancias
de superior o por
programa

‘u;w
Reportan en libro

Actualiza peticiones

peticiones recibidas

* en base de datos

Realiza orden de
trabajo para ruta de

atencién de senvicios
{liztado de petliciones)

Entrega el listado al
jefe de drea de
Saneamiento

Revisa orden de

Y

frabajo (listado de
peticiones)

Revisa la existencia
en almacén del
material y eguipa
necesario para el
servicio

v

Elabrora requisicion
de materiales

—_—

Entrega al auxiliar
operativo

Meeeee—
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Recoleccién de Anirﬁales Mué‘rytos en la Via POinCa
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CGSPM-MAUR-P-01-08

Recoleccidn de animales muerios en la via plablica

Auxiliar Operativo

Anatista de Direccidn

h

Salicita material
necesario para 1os

%rRecibe reporte de

sericins

Recitve materiales

=,
Realiza trabajo de
recoleccion de
animales muertes en
wia puiblica

-
Trastada tos animales
muertos al
incinerador

) ‘Entrega reporie de
peticionas atendidas al
Analista de Direccion

{listado de peticicnes
atendidas)

peticiones siendidas

Actualiza informacion
con peticionas
atendidas v peticiones
pendienies

w

Reprograma peticiones
no atendidas

b

[ ‘Enfrega lstado al ]

siguiente turno
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Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion
Ciudadana

Procedimiento:

Borrado de Grafiti

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafa Lara

Responsable del area que
Reviso:

Gilberto Francisco Sanchez Saavedra

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villaseinor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Beremc
Saldana Lara

Responsable.del are is6:—

Gilberto.. Fra Ic;s Waavedra
7/

e

= .
. -
Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Ma a Villaserior
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Borradd de Grafiti

(pég. 1de )

CGSPM-MAUR-P-01-09

Borrado de grafiti

Jefe de Area

Jefe de Area yfo Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrila

e Recepcion de
solicitud ciudadana,
sist. de
comunicacion,
civdadanos o
instancias de superior

O por programa

w
e ——

Revisa la peticién

Realiza supervision
fisica en la ubicacion

Recibe la orden de

de la peticién para
determinar si es en
muro y oenia

para ver la ubicacion
~—

Canaliza al
supervisor yio chofer-|

cantera-piedra
{mercados. avenidas,
mures, lotes baldios,
edificios piblicos ¥
religiosos).

("Revisa la existencia

en almacén de
material y equipo
necesario pars el
\ Sevicio /

T

Elabora reguisicion
de material

)

jefe de cuadrilla coma|
orden de trahajo

‘ Supervisa
fisicamente las
labores realfizadas

Regresa el reparie al
auxilisr administrativo
de su Area

* . rabajo del jefe de
Area de saneamiento

Reviza orden de

trabajo para ver
ubicacion

Revisa la magquina
antigrafiti y equipo
especial de borrado

de grafiti

Solicita las
herramientas de
trabajo v materiales
dJe seguridad

Recibe herramientas
yw materiales con un
bale de resguardo de
salida

w
[Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir
al lugar programaro

Canaliza las ordenes

de trabajo al chofer o
jefes de cuadrillas
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CGSPM-MAUR-P-01-09

Borrado de Grafiti

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Cperativos

Supervigor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajo para su

. revision al jefe de

[Area de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su base
de datos interna

Da de baja la peticion
de sus pendientes

Realiza la mezcla con

A

los materiales a
utilizar

4 Es cantera y o piedra
o0 muro?

Cantera|y o piedra

¥ fiuro
Utiliza el pulverizador
con arena silica a
presion

Limpia material de
trabaje (cepillos,

brochas, compresor)

Liuita grafiti del lugar

supervisado

Raspa con cepillo la
superficie grafiteada

Lija la superficie en

forma manual

Limpia superficie

grafibeada en
mobiliaria urbano

Aplica la pintura de
esmalte con brocha
cepille o pistola

h 4

Limpia utensilios
utilizados {Maguina
antigrafiti, cepillos,
brochas v pistolas}

Trasiada el personal

@ la zona indicada
para laborar

w
T

Entrega la maguina

antigrafiti y equipo
especial

N 2

Ty
Regresa al personal a
planta y eguipo
especial
N 0000

Elabora reporte de
las trabajos
realizados

Entrega reporte de
frabajo realizado al

auxitiar administrativo
de las Areas de

atencion Ciudadana y
o Saneamiento
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Borrado de grafiti

Auxitiar Administrativo Analista de Direccidn Director

Reviza el reporte de

trabaja

Da de baja de la
aplicacion de
Ciudapp Guadalajara

¥

Entrega reporie de 1
trabajo at Director

h

Revisa el reporte de

Fotocopia y o trabajo

gscanea el reporte

Captura el repofte de | |

trabajo N

¥

Entrega el reporte 7
original al analista e |
- Direccin J

k4
Da de baja el reporte
de irabajo de los
pendientes en base
de datos interna
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién
Ciudadana

Procedimiento:

Mantenimiento de Placas y Monumentos

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldarna Lara

Responsable del area que
Reviso:

Gilberto Francisco Sanchez Saavedra

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Berenice—
Saldafia Lara W

Responsa le del areaGueRevisd: .

Gilbe %Z’ aavedra

7

Titular del la dependencia que Autoriza: Lw%ﬁor
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de

Placas y

Monumentos

CGSPM-MAUR-P-01-10

Mantenimiento de Placas vy Monumentos

Jefe de Area

Jefe de Area y/o Supenvisor

Supervisor Jefe de Cuadrilla

Recepcitn de solicitud
citudadana, sist. de
comunicacion
ciudadanos o
instancias de superior

0 por programa

—

w

Revisa peliciones v
aprueba programa

Canaliza el super\risoq
vy o chofer-jefe de

Sy

Recibe la orden de

¥

Realizan supervision

fisica en ta ubicacion
L de la peticidn

Revisa la existencia
en almacén de
material v equipo
necesario para el
servicio

Elabora requisiciones

de materiales

cuadritla como orden =
de trabajo

~

Supervisa fisicamente
tas lapores realizadas

Regresa =i reporte al
auxiliar adminisirative
de su area

trabajo del jefe de
area de saneamiento

I

-
Realiza orden de
trabajo para ver

ubicacton

-~ 00000

Solicita material v
equipo necesarin
para el servicio

Recibe herramienta v
material con un vale
de resguardo de

salida

Distribuye al persoenal
en las diferentes
cuadrillas para acudir
al lugar programado

Canaliza las ordenes

de krabajo al chofer o
jefes de cuadriila
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Monumentos | CGSPM-MAUR-P-01-10

Manienimiento de placas v Monumentos

Auxitiar Administrativo

Awxiliares Cperativos

Supervisor o jefe de Cuadrilla

Entrega el reparte de
trabajo para su
revision al jefe de
Area

)
()

Revisa el reporie

Captura en su base
de datos interna

W

Da de baja la peticidn
de sus pendientes

& Es monumento
husto 0 placa®

Wionumento o
Mo

Limpiar el polvo para
pintar con cloro o placa
barniz

¥

Limpia la placa de
pohva

Liga la placa para
pintarta

r

Pinta fondo de negro,
letras v marco de
color oro

Trastads el persenal
3 la zona indicada
para laborar

w
r ™

Entrega material y
equipo necesario
para el servicio

- "
Regresa el personal a

@ planta

% "y

Elabora reporte de
fas trabajos
realizadas

k.

Entrega reporie de
trabajos realizados al
auxitjiar administrativo
del Area de Atencion
Ciudadana
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kantenimiento de placas ¥y monumentos . |

Auxiliar sdministrativo Analista de Direccidon Director
™ i
Revisa el reporte de 4
] trabajo i
—y {
s ™ ~
szﬁg’g?nqiem Entrega reporke de
Ciudapp Guadalajara trabajo al Directer
.~ 0 S
h
Rewisa el reporte de
- - trabajo

Fotocopiay o
escanea el reporte
. vy

Captura | reporte de |
trabajo h

r

Entrega el reporie ]
original al anatista de J

Direccion

D& de baja el reporte
de frabajo de los

pendientes en base
de datos interna

.

Archiva el reporte de
trabajo

|
|
|
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|
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i
I

i
I
!

44




amtmndminrin
17

Coordinacién o

Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direcciodn: Mantenimiento Urbano
A Jefatura de Unidad Departamental de Atencion
Area: .
Ciudadana
Procedimiento: Hidrolimpieza

Coédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Gilberto Francisco Sanchez Saavedra

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Bereniee Responsable del are
Saldafa Lara M Gilbe ranci/s ;

- o_:_,_:
chez Saavedra

P

Titular del la dependencia que Autorizms
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Hidrolimpieza

Jefe de Area

Jefe de Area yfo Supervisor

Supenvisor o Jefe de Cuadrilla

7 Jefe de Areayo

supervisor realiza

Ty
Recibe la orden de

supervision fisica en
la ubicacion de la

Recepcion de
solicitud ciudadana,
sist. de
comunicacion,
ciudadanos o
instancias de superior)

0 por pragrama.

Revisa la peticion
para ver la ubicacion

Canaliza al
supervisor yo chofer- |

v

peticién (Mercados,
plazas, monumentos,
muras, edificios

kgﬁb}ims vy religiosos )

v
Revisa la existencia
en almacén de

material ¥ equipo

necesario para el
servicia

A

-4
"

Elabora requisicion
de materiales

jefe de cuadrilla como|
orden de trabajo

Supervisa
fisicamente las
labores realizadas

Regresa ¢l reporte al

auxiliar administrativo
de su Area

h 4

trabajo del Jefe de
Area
| —

k4
S

Revisa orden de

trabajo para ver
ubicacion

e

Solicita maguina
hidroyet ¥ materiales
de trabajo {Agua,
escobas, gasolina)

Recibe maguina
hidroyet y materiales
con un bale de
resguardo de salida

Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrilias para acudir
al lugar programado

Canaliza las ordene
de trabajo al chofer o
jefes de cuadrilla

h 4
Revisa el vehiculo en)
el taller de planta
para partir al
operativo
{Combustible y
aceite)
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Hidrolimpieza

Auxitiar Administrative

Auxiliar Operativo

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

0,

Entrega ei reporte de
trabajo para su

revision al jefe de
Area

Revisa el reporie

4

Captura en su base
de datos interna

Da de baja la peticion

de sus pendientes

Barre ef fugar -

Recoge en bolsas
negras la hasura

W
Realiza el 1
Hidrolavado en el

Trastada ta personal
a la zoha indicada
para laborar

~

Entrega de maquina
hidroyety material de
trabajo

Lieva al personal ¥ lo

area con la hidroyet
con agua caliente

= recolectado a la
planta
-

Etabora reporte de
los trabajos
realizados

Entrega reporte de
irabajos realizados al
auxiliar Administrative

del &rea de atencion
ciudadana
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Hidrolavado

Auxitiar Administrativo Auxiliar de Direccion Director

Revisa el reporte de
trabajo

Da de hajade la
aplicacion de
Ciudapp Guadalajara

k.

Entrega reporie de 1
trabajo al Direcior

W

v Revisa el reporte de
trabajo

Fotocopia y o
escanea el reporie

Caplura el reporte de |
trabajo N

Entrega =l reporte ]
original al Analista de . -
g Direccién Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en base
de datos interna

Archiva el reporte de
trabajo
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Dependencia:

Coordinacion o Coordinaciéon General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion
Ciudadana

Procedimiento:

Servicios de Herreria

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Gilberto Francisco Sanchez Saavedra

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: 07 de Diciembre
2020

Saldafna Lara

Persona que Elaboré: Berenice

Responsable del area.qs
Gilberto Eraincisco-Sape

e Reviso:

—

-~

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis-Vanue

Cueva Villasenor
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Servicio de Herreria

Jefe de Area

Jefe de Area yfo Supervisor

Supervizor o jefe de Cuadrilla

Recepcitn de
golicitud ciudadana
sist. de comunicacion

ciudadanos o
instancias de superior
0 por programa

¥

de trabajo se
realizara

Canaliza al
supervisor yfo chofer-

o,
Realizan supenvision

Revisa la peticion
para saber que tipo |

k 4

fisica en la ubicacion
de la peticion

ke

Revisa la existencia
en almacén de
material ¥ equipo
necesario para e
servicio

w
F e —
Elabora requisicidn
de materiales
~—

- ¥
Fevisa si el senvicio

requiere alguna
elaboracion o st se

jefe e cuadrilla como *
orden de frabajo

puede realizar en el
taller de herreria en
plania

Recibe la orden de

Supervisa
fisicamente las
labores realizadas

Regresa &} reporie al
auxiliar Administrative
de su Area

h

trabajo del jefe de
Areg

—
Revisa orden de
trabajo para wer
ubicacion

4

Solicita material y
equipo necesario
para el servicio

Recibe material y
equipc con un kaje
de resguardo de
salida

Distribuye al pergonal
en las diferentes
cuserilias para acudir
al lugar programado

Canaliza las ordenes
de frabajo al chofer o
jefe de cuadrilla

Rewisa el vehiculo en
el taller de planta

para partir al
operativo
{combustible y aceite)

50




whariband mdnein
idrRsatae

Servicios de Herreria

(pag. 2 de 3)

CGSPM-MAUR-P-01-12

Senvicio de Herreria

Saxiliar Administrativo

Auxiliar Operativa

Supernvisor o Jefe de Cuadrilla

Enirega el reporie de
trabajos para su

revisibn al jefe de
Area

Revisa el reporte

| —

—

Captura en su base
de datos interna

v @

Da de baja la peticion
de sus pendientes

—

Realiza los trabajos
que se requieran o

en el taller de herreria

que se puedan hacer b
en planta J

w
Aplica trabajas
rehabilitacion en
tapas. bolardos o
segin el servicio de
herreria en mal

estado

Retiran las tapas.
marcoes. bolardos o

segun el servicio en
mail estado

.

¢
Sustituyen o
rehabilitan tapas,

Trasladan at personal
a la zona indicada
para laborar

Lieva al personal ¥ o
recolectado a la
plants

seguin el servicio de

marcos. bolardos o
herreria J

Elabora reporte de
fos trabajos
realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al
auxiliar administrativo
det Area de atencidn

Ciudadana
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Servicio de herreria

Auxiliar Administrativo Analista de Direccién Director
Revisa el reporte de
frabajo
Da de baja de la
aplicacion de v
Ciudapp Guadalajara T 1
Entrega reporbe de
trabajo al Director
w

Fotocopia v o
escanea el reporie

v
Entrega =l reporte

original al Analisia de
Direccitn

Captura el reporte de |

Revisa el reporte de
trabajo

trabajo l‘

k. 4
Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en base
e datos interna

Archiva el reporte de

trabajo
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Coordinacion o

Coordinaciéon General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano
A Jefatura de Unidad Departamental de Atencion
Area: .
Ciudadana
Procedimiento: Atencion a Peticiones

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso6:

Gilberto Francisco Sanchez Saavedra

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Bereniee

Responsable del ére;q;er{ RBvisO:
Gilberto/FFaﬁ isco.SaneheZ Saavedra
S L=

G

Saldafa Lara %

Titular del la dependencia que Autoriza: Ldis

7
7 =z =
Vo
= . -
anuef Cueva Villasenor
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Atencion de Peticiones

Auxiliar yo Analista de la Direccion

Jefe de Area Auxitiar Administrativo

Resliza actividades
correspondientes a
los procedimientos de

Recibe peticion

| —

Recepoitn de
solicitud ciudadana.
sist. de
comunicacion,
ciudadanos o
instancias de superior|

o POF programa

Da de aita en base de

datos interna como
peticion pendiente de
atender

Turna la peticidn al -
Area responsable
para su atencién
4

-» trabajo y canatiza ia
orden de trabajo ak
personal operativo
indicado

Cambia el estatus de
la peticidn en
Ciudapp "En proceso”
y la da de alta en
base de datos interna
como pendiente

&)

T
Recibe el reporte del
personal operativo
o @

‘Cambia el estatus de
la peticidn de
Ciudapp Guadalajara
como "Resueito”
acompafiada de nota
de trabajo con los
resultados de lo

A realizado J

Captura informacion

en base interna del

area da de baja de

los pendientes y de
Ciudapp Guadalajara
e

Entrega el reporie de
trabajo al Analista de
Direccién
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Atencion de Peticiones

Personal Operativo Analista de Direccion Director
Realiza el reporte de
trabajo
Realiza el servicio
segun la peticion
recibida
__ ¥
Entrega reporte de
trabajo al Director
¥

Entrega reporte de
trabajo realizado
segun la peticion al
auxitiar administrativo
o del Area

Captura el reporte de |,

Revisa el reporte de
trabajo

trabajo B

Y

Dia de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en base
de datos interna vy de
Ciudapp Guadalajara
N

¥
Ty

Archiva el reporte de
trabajo
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Coordinacién o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Centro
rea: P
Historico
Procedimiento: Reforestacion de Pasto en Centro Historico

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasenor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Responsable del area que Revisoé:
Ignaci

/

Persona que Elaboré: Berenice
Saldafa Lara o Davalos Cervanptes
S 17 v

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Ma

—

A . s
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Reforestacion de Pasto en Centro Histoérico
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CGSPM-MAUR-P-01-14

Reforestacion en Centro Histdrico

Jefe de Area

Supervisor

Suiliar Cperativa

.

Recibe programa de
trabajo

]
Reviza el programa
para ver la ubicacion

i

¢ Supervisa el Area

para deferminar si es
necesario el cambio
de plantas de ornato
Y& 568 por que estan
muertas deterioradas
0 por cambio de
imagen y falta de

N arholes

" Revisa wehiculo y
material de trabajo
{Agua, pala de
piquete y plantas de
\ ornato} .

!

Ty

Distribuye al personal

para acudir a la zona
de trahajo

!

Ty
Solicita herramientas
y makerial necesario

para el servicio

e

s = ™y
Recibe material y
lequipo con un vale de

resguardo de salida
"

o

v
T Ty
Canaliza orden de

Distrisuye el personal

Reforesta can plantas

a la zona indicada
para laborar I

F

'Canaliza las crdenes
de trabajo a los
auxiliares operativos

{Jefes de Cuadrilla)

—
Fevisa orden de
trabajo para wer

ubicacion

—
J Recibe la orden de

trabajo

S

» trabajo del jefe de
| Area

¥ de ornato o drboles
L en el terreno

Afloja la tierra con las
herramientas

)

Prepara el terreno
bajando el nivel del
pasio

Indican resultados en
la orden de trabajo
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Reforestacion en Centro Historico

Jefe de Area Supervisor

Revisa reporte de
trabajo

Supervisa labores
realizadas en ia zona
de trabajo

Enirega reporte a
awxiliar Administrativo
0 del 4rea para su
capiura en base de
datos inlerna

FRegresa el reporte a
la planta de centro
histérico

Firma el reporte para

entrega
w
Elabora reporte de
trabajo con nunero
de plantas plantadas
v y especies

Envia informe y
reporte de trabajo al
Area Administrativa
de Direccidn

¥

( Entrega reparte al
L jefe de Area
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Historico

Procedimiento:

Cajeteo en Centro Historico

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafna Lara

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elabor%

Responsable del area que Revisé

N

Titular del la dependencia que Autoriza %
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(pag. 1de2)

CGSPM-MAUR-P-01-15

Cajeten en Centro Histdrico

Reasliza supervisicn
fisica al espacio en los
cajetes

o
A

W

Reviza el vehiculo y
material de frakajic
idiesel, agua, aceite,
escoba metdlica, pala
de piguete, bolsas
negras

)
NI

Distribwir al personal en

ias diferentes cuadrillas

para acudir al lugar
programado

o mO0
N

"

Canaliza orden de
trabajo al supervisor

Distribuye al personal
a la Zona indicada
para laborar

-

Canaliza las ordenes
de trabajo a los
Auxiliares Qperativo
(Jefe de Cuadrilla)

Reviza orden de
trabrajo para ver
ubicacion
3

Recibe la orden de
———®| trabajo del Jefe de
Area

Jefe de Area Supervisor Awuxiliar Cperativo
7 ™
Recibe programa de Retira la maleza o
rabajo plaga vegetal gue
o o | existia al pie del arbol
L
e T
Revisa la peticidn para w
ver 3 ubicacin
\_ . FRecoge los residuos
con esceba metalica
W

.

Wacka residuos en
bolsas negras

.

Indican resultados en la
orden de trabajo
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Cajetec en Centro Historico

Jefe de Area

Supervisor

Revisa reporie de
trabajo

.,

Entrega reporte a Auxiliar
Administrativo del Area
para su captura en base

de datos interna

v

Firma reporte para su
entrzga

‘\,1
Envia informe ¥ reporte
de trabajo al area
administrativa de la
direccidn

A

Supervisa laberes
realizadas n la zona de
trabajo

k.

-
Enwia un centra de
acopio las bolsas
negras

k

Regresa al personal 2 ia
Planta del Centro
Histérico

i

Elabora reporte de
trabajo con infarmacion
en metros lingales a lo
gue se realizo cajeten

h

-
| Entrega reporte a Jefe
de Area

.
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Historico

Procedimiento:

Poda de Pasto en Centro Histoérico

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Luis Manuel Cueva Villaserior

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villaserior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre

Persona que Elaboré: Berenic
Saldafa Lara %

Responsabls - Revisé: Luis

Pl

. o
Titular del la dependencia que Autoriza: Lui%seﬁor
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Poda de Pasto en Centro Histdrico (pag. 1 de 2)

CGSPM-MAUR-P-01-16

Poda de Pasio en Centro Histdrico

Jefe de Area

Supervisor

Auxiliar Operativo

¢

Recibe programa de
trabajo

N
P —
-

Reavisa la peticidn
para wer la ubicacion
-

k

Realiza supervision
fisicamente |a altura
del pasio

[ Revisa el vehiculo v
material de trabajo
(Diesel, aceite,
gasolina, escoba
metdlica. escoba e
popote, bolsas

megrash

R ;\

Dlistribuir al personal
en las diferentes
cuadrilas para acudir
al lugar pragramado

W

Canaliza orden de 1

Distribuye al personal
a la zona indicada
para laborar

F

Canaliza las ordenes
de trabajo a Ios
auxiliares Operativo
rJefe de Cuadrilla)

—

Revisa ordenes de
trabiajo para ver
ubicacion

—_—
Recibe la orden de

trabajo al Supervisor

trabajo del jefe de
Area

_ ¥

Realiza la poda del
pasto

—

Mantiene uniformidad
en nivel del pasto

Recoge los residuos
con escoba metélica
W e popote

Indica resultados en
la orden de irabajo

e

v

(2)
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Poda de pasto en Centro Historico

Jefe te Area

Supervisor

Revisa reporte de
trabaj

Entrega reporte a
auxifiar Administrativo

del Area para su
caplura en sase de
datos inferna

Firma el reporte para
su entrega

Envia informe y
reporie de trabajo al
area Administrativa
de Direccibn

Supervisa labores
realizadas en la zona
de trabajo

Envia a centro de
acopio 1as bolsas
negras

Regresa al personal a
la planta det centro
Historica

—

Elabora reporte de
trabaje con
informacion en
metros cuadrados de

pasto podado

Y

Entrega reporte de

jefe de Area
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Dependencia:

Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Historico

Procedimiento:

Poda de Rosales en Centro Historico

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Berenic
Saldafia Lara

Responsable del area que Reviso:

/’I

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis N%
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Poda de Rosales en Centro Historico
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CGSPM-MAUR-P-01-17

Poda de rosales en Centro Hisidrico

Jefe de Area Supervisor Muxiliar operativo
"9”
Recibe programa de
trabajo
R — .
Realiza la poda del
> rosat con tijeras
desbotonadoras
"
3 ™y
Rewisar la peticion
para ver la ubicacion
4 -
Wantiene uniformidad
en aliura del rosal
w
Realizan supenision
fisicamente estado
ded rosal {altura)
-
i Recoge residuos con
Distribuye al personal escoba
indicado para laborar
N
15—\ Y
Revisa el vehiculo v
material de trabajo
[Digsal, agua aceite
tijeras des-
botonadora, bolsas Vacia residuos en

negras escoba)

Distribuir al personal
en las diferentes

cuadrillas para ubicar
al lugar programadao

w

Canaliza orden de

Canaliza las ordenes
de trabajo a los
auxiliares operativo
ljefes de cuadrilla}

Revisa orden de
trabajo para wer
ubicacion

Revisa la orden de

trabajo al supervisor

trabajo del jefe de
area

W

bolsas negras

Indican resultados en

la orden de trabajo
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‘Poda )d“e Rosalés en Ceht‘rouly-liétérki‘éd

CGSPM-MAUR-P-01-17

Poda de Rosales en Centro Histérico

Jefe de Area

Supervisor

Reviza reporte de
frabajo

Entrega reporte a
auxiliar Administrativo
del Area para su
capiura en base de
datos interna

Firma el reporte para
st entrega

Envia informe y
reporte de trabajo al

Area Administrativo
de Direccibn

Supervisa labores
realizadas en la zona
de trabajo

Envia a ceniro de

acopio las bolsas
negras

]

Regresa al personal a

ia planta de centro
Histérico

N

h

Elabora reporte de
frabajo con

informacién de

rosales podados

Entrega reporie & jefe

de Area de centro
Histérico
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Histoérico

Procedimiento:

Poda de Arboles en Centro Histdrico

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaborg: Berenice

Saldafa Lara Z

Responsable del area que Revisé:
Ignacio Davalos Cervantes
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CGSPM-MAUR-P-01-18

Poda de Arboles en Centro Historico

Jefe de Area

Supervisor

Auxiliar Opeerativo

Recibe programa de
trabajo

R —

v
-
Rewisa programa
para ubicar fipo ¥
magnitud de poda ¥
ramas dafiadas
—r

k4

Realiza supervisitn
fisicamente el estado
del Arbol

Revisa el vehiculo v
material de frabajo
{Diésel, agua, aceite,

tijeras
desbotonadara,
balsas nesras,
escobaj

0%

Distribuir el personal
en las diferentes
cuadritas para acudir
al lugar programado

Canaliza orden de

trepa al drbol

Distribuye al personal
a zona indicada para

laborar

Canaliza las ordenes
de trabajo a los
auxiliares Operativo
fjefes de cuadrilla}

Revisa orden de
trabajo para ver

ubicacion

Reciba la orden de

trabaja al supervisor

k4

trabaje del jefe de
Area

¥

apoyado en una
escalera

S —

Realiza los cortes en
el drhol con la
motosierra

Equilibra la masa
foliar del drbol con la
motosierra

Se aplica arbosan a
las heridas { cortes )
del arbol con la
brocha de forma
manual

Barre los residuos det
&rbol

Coloca en bolsas

negras los residucs

indica resultados en
la orden de trabajo

()
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CGSPM-MAUR-P-01-18

Poda de Arboles en Centro Histérico

Jefe de Area

Supervisor

Revisa reporte de
trabajo

Entrega reporte a
Auxiliar
. Adminigirativo del

Area para se captura
en base de datos
interna

Firma el reporte para
su entrega

Envia informe y
reporte de trabajo al
area de
administrativa de
Direccitn

Supervisa lahores
realizadas en la zona
de trabajo

Envia a centro de
acopio 1as bolsas
negras

Fegresa al personal &
la Planta del Centro
Histarico

Elabora reporte de
trabajo con
informacidn de drbol

podadoas

kL
a Entrega reporte a

jefe de Area de
Centro Histérico
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Historico

Procedimiento:

Servicios Generales en Kioskos

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villaserior

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Saldafna Lara

Persona que Elaboro: Berepi

Responsable del area que Revisé:
Ignacio Davalos Cervantes

/
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Servicios Generales en Quinscos

Jefe del Area

Jefe de Area v / o Supervisor

Supervisar

-

Recibe programa de
trabajo

"

Rewvisa programa
para verificar la
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-
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del quiosco
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frabajo al supervisor
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al luwgar programado }

g =,
Recibe la orden de
trabajo del Jefe de

Area
| —

Revisa orden de

trabajo para ver
ublcacion
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de tratajo & los
Auxiliares Operativos
{ Jefe de Cuadrilla §

Distribuye al personal

aa zona indicada
para iaboral
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CGSPM-MAUR-P-01-19

Servicios Generales en Quioscos

BAuxiliar Operativo Supervisor Jefe de Area

Aplica programa de
trabajo para verificar
la luminacion el

quiosco

w
o

tnstata plataforma
elevadora para los
cambios
.~/

(—4;\
Realiza cambios de
focos, sockets v
pantallas en el

quiosco J

Entrega reporte a
N Auxiliar

Entrega reporte a A ?
Jefe de Area de | >L,A‘:ilrl*emLf-‘.ﬁrahl»ro del

B S

Aplica programa de
trabajo para verificar *
encharcamientos en
plazas

EE Area para su captura
Centro Historice en hase de datos

interna

Elabora reporte de w
trabajo con

L’ informacion de piezas
- cambiadas,
actividades de barrio

v rejiltas

N desazolvadas

F Y

su entrega

Firma el reporte paraJ

Fealiza el barrido de
manera manual de
los pisos y rejilas
azolyvadas drenada

w

Envia informe y

reporte de trabajo al :

drea administrativa
de Direccién

FRegresa al personal a
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9 Historico
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a centro de acopia

w

3
Indica resultados en o supervisa labores
>

\a orden de HabajoJ Lreaﬁzadas en la zona

de trabajo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Centro
Historico

Procedimiento:

Pintura en General en Centro Historico

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villasefor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Bereni

Saldana Lara

Responsable del area que Reviso:
Ignacio Davalos Cervantes

~

74

Gusdalajars




prbmnd i

(pag. 1de 3)

Pintura en general en Centro Histérico

CGSPM-MAUR-P-01-20

Pintura General en Ceniro Histdrico

Jefe de Area

Jefe de Area vio Supenvisor

Supservisor

Recibe programa de
trabajo

Revisa programa
para ubicar pintura
deteriorada en muros,

Realizan supenvision
fisicamente el estado

mobiliario urbana,
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conmemorativas y
quioscos

Canaliza orden de 1

|
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que pintar

Reviza el vehiculo y
material de trabajo
{Pintura, agua,
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aceifte).
R

Distribuir @l personal
en las diferentes

cuadrillas para acudir
al lugar programardo

trabajo al Stupendiser [«—

Recibe la orden de

irabajo del jefe de
Area

Rewvisa orden de
trabajo para ver
ubicacion

Canaliza las ordenes
de trabajo a los
Auxiliares Qperativo
(Jefes de cuadrilla)

Distribuye al personal
a la zona indicada
para laborar
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Pintura en General en Centro Histérico

Auxiliar Operativo

La pintura es en muro, mobiliario
urbano. machuelos, quioscos o placas

Raspa superficie para
pintar, ya sea en
placas
conmemorativas o en
quiescos

fduro , x > Quioscos o placas

~ Muabiliario Urbano —

¥ Machuelos
k4
lguala color en la _— X
pintura Limpia la superficie
para pintar
—
Prepara la pintura L
h

k 4

o
tquala color en la
Raspa Ia.su;}erﬁcie a b pintura
pintar ] ]
. Aplica la pintura
———— esmalte y o trafico
3 con brocha o barniz

Aplica pintura

esmalte con brocha o
& Eg edificio Publico? pistola

N

Aplica pintura l
esmalte o vindlica corn E——

brocha o pistola )

Limpia brochas
usadas

Resana la supefficie
a pintar

Limpia brochas ¥
pistolas usadas

L 4

Limpia brochas y Limpia brochas o Aplica pintura trafico

pistolas usadag pistolas usadas con hrocha o pisicla
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Pintura en general en Centro Histérico

CGSPM-MAUR-P-01-20

Fintura en General en Centro Historico

Auxiliar Opmrativo

Supervisor

Jefe de Area

Indican resultados en
la orden de trabajo

Supervisa las labores

i realizadas en la zona
| de trabajo

Fegresa al personal a

la planta de Centro
Histarico

Elabora reporte de
trabajo con
informacion en
metros cuadrados
pintados y o piezas

pintadas

L
—

Enirega reporte a
Jefe de Area de
Centro Historico

Envia informe y

reporte de trabajo al

Area Administrativa

de Direccion
Y

Firma e reporte para
su entrega

Entrega reporte a
Auxiliar
_Administrativo del
Area para su captura

en base de datos
interna

» Revisar reporte de

trabajo
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccién: Mantenimiento Urbano
) Jefatura de Unidad Departamental de Atencién
Area: Ciudadana / Jefatura Unidad Departamental de

Centro Historico

Procedimiento:

Mantenimiento de Fuentes

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MAUR-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio de 2020

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaria Lara

Responsable del area que
Reviso:

Ignacio Davalos Cervantes

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Luis Manuel Cueva Villaseinor

Firmas:

Fecha de Autorizacion: 07 de Diciembre
2020

Persona que Elaboré: Berenic

Saldana Lara

Responsable del area que Revisé:

7z~

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manus+Etex

Ignacio Davalos Cervantes

illasenor
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CGSPM-MAUR-P-01-21

Mantenimienio de Fuenies

Jefe de Area

Jefe de drea yfo Supervisor

Supervisor

FRecepcion de
selicitud ciudadana.
sist. de comunicacion
ciudadanos o
instancias de superior|
0 por programa

Revisa programa de
prioridades de

fuentes y peticiones

.

Realizan supervision

Canaliza al técnice

| fisica en la ubicacion
l de la particidn

w

(Revisa la existencia
en almacén de

material y equipo

necesario para el

\, SerVicio J

(_]r_______’\

Elabora requisicion

Operativo-encargado
de Area como orden |
de trabajo J

de material

S —

Recibe la orden de
trabajo del técnico
Operativo

Revisa orden de
trabajo para ver
ubicacion

Solicita material v
equipo de trabajo
necesario para el
servicio

Recibe material y
equipo de irabajo con
un vale de resguardo
de salida

istribuye ! personal
en las diferentes

cuadrilas para acudir

al lugar pragramado

Canaliza las ardenes

de trabajo a los jefes
de cuadriia
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CGSPM-MAUR-P-01-21

Mantenimiento de Fuenies

Auxitiar Administrativo

Auxitiar Operativos

Técnico /ichofer

Entrega &l reporte
ofiginal al Analista de
Direccién

Folocopia y o
escanea el reporte

Dia de baja de la
aplicacion da
Ciudapp Guadalajara

Dia de baja la peticidn
de sus pendientes

Captura en su base
de datos interna

Revisa &l reparie

Enirega el reporie de
trabajos para su
revisibn al jefe de
Area

Realizan trabajos de

evisa el vehiculo en
le taller de planta
para partir al
operativo
{Combustible y
Aceite)

Trastada al personal

F Y

mantenimiento ¥ o
rehabilitacidén

Se supervisan los

trahajos en las
fuentes intervenidas

Regresan al persenal
a planta

Elabaoran reporte de
log trabajos
realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al

uxiliar Administrativo
del Area de Atencion
Ciudadana

a la zona indicada
para laborar

Entrega material v
equipo de trabajo
segun tipo de
mantenimiento
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CGSPM-MAUR-P-01-21

Manienimiento de Fuenies

Jefe de Area

Analisia de Direccidn

Director

Supervisa
fisicamente las
fabores reslizadas

Regresa &l reporte al
auxiliar Administrative
de su Ares

Revisa el reporte de
trabajo

Entrega reporte de
irabajo al Director

o | Revisa el reporte de

Captura el reporte deL‘

irabajo

trabajo

ba de baja el reporte
de trabajo de los

pendientes en base

de datos interna

Archiva el reporte de
trabajo
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3. Glosario

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegacion
Municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion y/o de servicios publicos.
También puede desarrollarse en la orilla de una de las localidades mencionadas y, con el
paso de tiempo, para ser parte de la misma localidad.

Grafiti: La escritura urbana que plasma en paredes y mobiliario, algunas veces
acompafiadas con o sélo imagenes.

Mobiliario: Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la via publica
para varios propésitos.

Saneamiento: Conjunto de acciones y técnica que tienen por objetivo alcanzar niveles
crecientes de salubridad.
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4. Autorizaciones

—S O =

Mtra. Wdendy Alkeli G4rcia Garcia

_Titular de la Coordinacién General de Servicios Publicos Municipales

Ing. Saul EAuardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Titular de la Direcciéon de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovaciéon Gubernamental de Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Mantenimiento
Urbano, dependencia de la Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales (CGSPM-
MAUR-MP-01-0821), fecha de elaboracién: Junio 2017, fecha de actualizacién: Agosto 2021,
Version:01 ‘

83




@&%}éea de

Guadalajara






