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A. Presentación

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

especifica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las diferentes áreas

del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la

mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo 

y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administración Pública 

Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

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

• Coordinador General o titular de la dependencia del área que elabora el manual
• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

siguientes especificaciones.

Fecha de elaboración: 

Fecha de actualización: 

Versión: 

Código del manual: 

Mes y año en que se elaboró la 1º versión del 

manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 

vez éste será el manual vigente. 

Mes y año de la versión más reciente y vigente del 

manual para las áreas que lo actualicen. 

Número consecutivo que representa las veces en 

que el manual se ha actualizado y que va en 

relación con el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 

representado por las iniciales de la Coordinación 

General o Dependencia (AAAA) , seguido por las 

iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 

documento (MP), numero de versión (00), y fecha 

de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a la

división del trabajo, capacitación y medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la

organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercuten en

el uso indebido de los recursos.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del

personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos que lo conforman

y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades

operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las

interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones

asignadas.

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

Saneamiento y Limpieza General en la CGSPM-MAU R-P-01-01 6 No 

Vía Pública 

Recolección en la Vía Pública CGSPM-MAUR-P-01-02 10 No 

Retiro de Propaganda Adosada o CGSPM-MAUR-P-01-03 14 No 

Colgante 

Intervención a Túneles y Pasos a CGSPM-MAUR-P-01-04 18 No 

Desnivel 

Servicio de Sanitarios Móviles CGSPM-MAUR-P-01-05 22 No 

Servicio de Albañilería CGSPM-MAUR-P-01-06 26 No 

Servicio de Descacharrización en la CGSPM-MAU R-P-01-07 30 No 
Vía Pública 

Recolección de Animales Muertos en la CGSPM-MAU R-P-01-08 34 No 
Vía Pública 

Borrado de Grafiti CGSPM-MAUR-P-01-09 37 No 

Mantenimiento de Placas y CGSPM-MAUR-P-01-1 O 41 No 
Monumentos 

Hidrolimpieza CGSPM-MAUR-P-01-11 45 No 

Servicios de Herrería CGSPM-MAUR-P-01-12 49 No 

Atención a Peticiones CGSPM-MAUR-P-01-13 53 No 

Reforestación de Pasto en Centro CGSPM-MAUR-P-01-14 56 No 
Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico CGSPM-MAUR-P-01-15 59 No 

Poda de pasto en Centro Histórico CGSPM-MAU R-P-01-16 62 No 

Poda de Rosales en Centro Histórico CGSPM-MAUR-P-01-17 65 No 

Poda de Arboles en Centro Histórico CGSPM-MAUR-P-01-18 68 No 

Servicios Generales en Kioscos CGSPM-MAU R-P-01-19 71 No 

Pintura en General en Centro Histórico CGSPM-MAUR-P-01-20 74 No 

Mantenimiento de Fuentes CGSPM-MAU R-P-01-21 78 No 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

o Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

G) Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

J 

<8> Decisión exclusiva 

- llll!!!l!ll!!i!!IU ► 
Flujo de secuencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Saneamiento y Limpieza General en la Vía Pública 

CGSPM-MAUR-P-01-01 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha dé Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenice 
Saldaña Lara � 

6 

-. ... 



Saneamiento y Limpieza 
Pública (pag. 1 de 3) 

Saneamienlo y limpieza general en ta vía publica 

Jefe de Área Supervisor 

Q
Realiza supervisión 

- fí:sica en ta ubicación 
de la peUción 

.,..Recepción de solicitud' Revisa la existencia 
ciudadana, Sist. de en almacén de 

comunicacU:m, material y equipo 
ciudadanos o nece,saño pa.ra el 

instancias de superior o servicio 
... por programa J 

l 
Elabora requisición 

R,evisa la petición para 
ver la ubicación '------

de materiales 

Canaliza al supen1·1sor 
ylo chofer-jefe de -

cuadrilla como orde-n .... 

de traba}o 

1 

0 

Supervisa fisicamente 
las fabm-es realizadas 

1 
Regre:sa el reporte al 
aux.mar administrativo 

de su área 

6 

Jefe de Cuadrilla 

Recibe la ,Of"den de 
� trabajo del jefe de 

área de saneamiento 

1 
Revisa la orden de 
trabajo para ver la 

ubicación 

1 
Solicita fas 

herramientas de 
trabajo y matefiales 

de segundad 

l 
Recibe herramientas 
y materlafes con un 

va,e de resguardo de 
salida 

l 
IDistrltluye al personal 

en las diferentes 
cuadrillas para acudlr 
al lugar pr-ogramado 

Canaliza las oróenes 
de trabajo al chofer o 

jefes de cuadrilla 

,. 

0 
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Saneamiento y 
Pública pública 

Auxiliar Aclminislrativo 

9' 
(Entrega el reporte de 

trabajo para su 
revislón para el Jefe 

de área de 
Saneamiento 

. 

Revisa el reporte 

1 captura en su base ]de datos tntema 

,. 
Da de baja ta petlcioo 
de sus pendientes 

0 

Limpieza General 
a . 2 de 3) 

Saneamiento y limpieza General en ta Vía Pública. 

Auxmar Operativo 

Iniciar con la 
actividad de l.<. 

desbrozado 

l 
Barren las banquetas 

con-escoba 
manualmente 

Cazanguean los 
arraite-s 

• 

Recolectan objetos 
varios 

Terminan loo lrabajos 
de saneamiento del 

área. 

Supervisor o Jefe 

0 
T 

Traslada al personal 
a la zona indlcada 

para ¡aborar 

¡ 
Entrega de 

tlerramiema y 
materia! de segurldad 

a los operatiVos. 

Lleva a la peisonal y 1 
o recolectado a la

planta.

¡ 
Babora reporte d-e 

los trabajos 
reatizados. 

l 
Entrega reporle de 

los trabajos al AwdUar 
administrativo de! 

�rea de saneamiento. 

0 
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Saneamiento y Limpieza 
Pública a . 3 de 3 

Auxillar Adminíslralivo

0 
T 

Saneamiento y Limpieza General en la Vía Pública

Anatista de dirección

d----- Revisa el reporte de
trabajo 

Director

Da oe baja de l.a
apilcación de 

Ciudapp Guadalajara
{;ntrega reporte de 1--------I-----­
\._ trabajo at Director 

Fotocopia y escanea
et reporte 

! 
Entrega el reporte 

original al Analista de1--------1J
Dirección 

Captura el reporte de
trabajo 

,. 

Da de baja el reporte
de tos pendlentes en

base de elatos 
interna 

Revisa el reporte de
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Recolección en la Vía Pública 

CGSPM-MAUR-P-01-02 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
20 

Persona que Elaboró: Berenice 
Saldaña Lara 
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Recolección en la Vía Pública (pag. 1 de 3) 

Recolección en la vía pública 

Jefe de área Jefe de área o supervisor Supenñsor o Jefe de cuadrilla 

9 Realizan Superv.isi:ón Reciben la orden de 
física en la ubicación -· trabajo del Jefe de " 

- de la petición área de Saneamiemo � 
,, .... 

Recepción de Solicilud 

l l ciudadana. sist. de 
comunicación, ciudadanos 
o instancias el-e ·superior o r Revisa la e:<istencia 

por programa en Almacén ctel Revisa orden para 
materia[, y eQJJípo wr ubicación 

,¡ necesario p.a:ra el 
servtcio 

l 
.... ,, 

Revts.a la petición 
1---

1para ver la ubicación Solicita tas 
herramientas de 

1
trabajo y material de 

Elabora requisición segundad 
de Materiale-s 

l Canaliza al Supewlsor 
1 y/o Chofer-Jefe de Recibe herramientas 

ctHlrllla como orden de . y materiales con un 
trabajo vale de resguardo de 

1 
salida 

l 
'bistribuy-e al personal 

o 
en diferentes 

cuadlillas pa.ra ir al 
lugar programado 

T l "" 

Supervisa ftsicamente Canaliza la orct:en de 
las labores realizadas trabajo al Chofer o 

jefe de cuadlilla 

l 

6Regresa el reporte al 
Auxiliar a-dministrativo 

de su área 

o 
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Recolección en la Vía Pública (pag. 2 de 3) 

Auxitiar Administrativo 

o 
T 

Recolección en la vía PúbUca 

Auxiliar Operativo 

' 

Inicia con la actividad de 
recoleccion de obJetos 

extraños, ilantas y 

Supervisor o jefe de cuadrilla 

o 
T 

Entrega el re,porte de 
trabajo para su 

revision al Jefe ele 
a:rea de Saneamiento 

...__ 
escombro en la zona de ,..�.__ __ _,_ __ 

trabaj-o '"' 

Traslada al personal 
a la zona Indicada 

para laborar 

6 
0 
T 

RevJsa el reporte 

1 

Captura en su base 
de datos interna 

Da de baja la petlción 
de sus pendientes 

0 

Terminan los trabajos 
de recolección de 
ob_jetos extraños, 

llantas y escombro 

Enlfega die 
.___ lle.rramienlas y 

material de seguridad 
a los operativos 

U-eva al personal y lo 
recolectado a 1a

plante 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabaj-os al Auxiliar 
Adminlsl:rativo del 

area·ae 
saneamlento 

ó 
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Recolección en la Vía Pública (pag. 3 de 3) 

Recolección en la vla publica 

Aux.mar Administrativo Analista de Dirección Director 

o 
. Revisa el reporte de 

trabaJo 

,. 

Da ele baja de la 
aplicación de Entrega reporte de• 

Ciudapp euadalajara trabajo al Director 

l 
Revisa el reporte de 

" trabajo 

Fotooopia y Escanea 

1et reporte 

Captura el reporte ele 
trabajo 

� 

,, 

Entrega reporte 
•• 

original al. anatista de -

Dirección Da de baja el repo rte 
de trabajo ele los 

pendientes en la base 
de datos lntema 

" 

, .. 

Archiva el rep.orte de 
trabajo 

A 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elab 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Retiro de Propaganda Adosada o Colgante 

CGSPM-MAU R-P-01-03 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis 
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Retiro de Propaganda Adosada o Colgante 
(pag. 1 de 3) 

CGSPM-MAUR-P-01-03 

Rettro de propaganda adosada ó colgante 

Jefe de área Jefe óe área o supervisor Supervisor o Jefe de ouadriUa 

Recibe ia orden ele lrabajo 
del jefe de parea de -

Saneamiento 

Realizan supenristón 
�
� física en la ubicaci.ól1 de 

la petición 

Re-oepción de sOllicttud 
Revisa la orden de trabajo 

ciudadana, sist. de 
para ver ubicación 

comunicación. ciudadanos 
o Instancias de superior o 

�" por programa 
r .,,, 

Revisa ta existencia en Solicita las herramlentas de 
almacén de matefial y traba}o de material de 

eqtripo necesario para el seguridad 
• Revjsa ta peticióo para ver Se<'ll'lciO 

la ubicación 
_, 

) 

Recibe herramientas y 
material con in vale de 

r "I resguardo de salida 

Canaliza al supervisor ylo .,. 
ctlofer0jiefe de CUl!H!lrilia -

1 como ll<f'den de trabajo Elabora requisición de 

\. _, 
material 

Distribuye al personal en 
las diferentes cuadrillas 

para acudir al lugar 
programado 

'-

0 '" 

Canatiza las ordenes de 

T
rabajo at chofer y/o jefe de 

cuadrUla 

Supervisa f
í

sicamente las l 
•laboras realizadas 

Revisa el vehículo en taller 
de planta para partir al 

1 
operativo (combustiblce y 

Aceite) 

Regresa reportes al Auxíllar 
'" , 

Ad4Tllnlstratlvo de su área 

o 0 
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Retiro de Propaganda Adosada o Colgante 
(pag. 2 de 3) 

CGSPM-MAU R-P-01-03 

Auxiliar Admfnistratlvo 

0 
T 

Entrega el reporte de 
!rabaj-0 para su

Revisión al jefe de 
Área de Saneamiento 

0 
T 

Revisa el repone 

Captura en su base 
de datos lntema 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

0 

Retiro de propaganda Ad.osada o Colgante 

Auxiliares Operativos 

nicia con ta actividad 
de Retiro de 

programa Adosada 
y/o colgante 

Termina con los 
trabajos de retiro de 

propaganda Mosacla 
y/o Colgante 

� 

Supeivisor o }efe de cuadrilla 

0 

Traslada al personal 
a la zona lndicalfa 

para Laborar 

,1, 

Entrega de 
herramientas y 

material de seguridad 
a los Operativos 

Lleva al peraonal y lo 
'----------1>----;..11,1 recoleclaoo a la 

planta 

Elabora reporte de 
los trabajos 
Reatizados 

,. � 
Entrega reporte de 

los trabajos 
Realizados al auxiliar 

administrativo del 
Área de saneamiento 
.... , 

.1 
0 

-... 
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Retiro de Propaganda Adosada o Colgante 
(pag. 3 de 3) 

CGSPM-MAU R-P-01-03 

Auxiliar Adminislratlvo 

(J 
T 

,. -.,, 

Entrega el reporte de 
trabajo para su 

Revisión al jefe de 
A.ea de Saneamiento

0 
T 

Revisa el reporte 

Captura en su base 
de datos Interna 

'. 

, 

Da de l:laja la petición 
da sus pendientes 

0 

Retiro de propaganda Adosada o Colgante 

Auxiliares Operativos 

ntcia con fa actividad 
de Retiro de 

programa Adosada 
y/o colgante 

Termina con los 
trabajos de retiro de 

propaganda Adosada 
y/o Colgante 

SupeNisor o jefe de cuadrilla 

Traslada al personal 
a fa zona Indicada 

para laborar 

" 

Entrega de 
herramientas y 

material de seguridad 
a los Operativos 

Lleva al personal y lo 
�------+----..i" recolectado a la

planta 

" 

Elabora reporte de 
los trabajos 
Reatizados 

" 

r " 

Entrega reporte de 
tos traba}os 

Realizados al auxiliar 
administrativo del 

Área de saneamiento 
\. 

.......... 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elab 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Intervención a Túneles y Pasos a Desnivel 

CGSPM-MAUR-P-01-04 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manuel ueva Villaseñor 
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Intervención a Túneles y Pasos a Desnivel 
(pag. 1 de 3) 

CGSPM-MAUR-P-01-04 

Jefe de Área 

Recepción de soticitud 
ciudadana, sistema de 

comunicación. 
ciudada11os o intancias 

de superior o por 
programa 

Revls a la petición 
recibida, lugares de 

túneles, paso a 
desnivel o puentes 

vehículares 

Canaliza al superior y 
o cl'lofér -Jefe de 

cuadrilla como orden 
de trabajo 

Supervisa 
fisicamenta las 

tabores realizadas 

Regres.a e! reporte a 
auxiliar adm lnl,stratlvo 

de su área 

Intervención a túneles paso a desnivel y puentes vehlrolares. 

Jefe de Área yfo Supervisor 

Realizan supervisión 
liísica en la ubicación,__ ___ ...., 

de la petición 

Revisa la existencia en 
almaccén de la 

herramienta de trabajo 
,¡ material de seguridad 
(señalamientos viales) 

Elabora requisicfón 
de materiales 

Supervisor y lo Jefe d Cuadrilla 

Recibe ta orden de 
trabajo directamente 

del Jefe de Área 

Revisa orden ele 
trabajo para ver su 

urncacfón 

Solicita las 
herramientas de 

trabajo y material de 
segurlelad 

Recibe herramientas 
y materiales con un 

vale de resguardo de 
salida. 

Distribuye al 
personal en 

diferentes cuadrmas 
para acudir al lugar 

r famado 

Cana-liza las ordenes 

de trabajo al Chofér y 
o Jefe ele cuadrutas 

Revisa el vehículo en 
taller de planta para 

partir al operativo 
combuslible y aceite 

...... ,.. ... 

� 
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Intervención a Túneles y Pasos a Desnivel 
(pag. 2 de 3) 

CGSPM-MAU R-P-01-04 

Intervención a túneles paso a desnivel y puentes velliculares. 

Auxiliar administrativo Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de cuadrllla 

o qJ 
Inicia ron tos trabajOs 

de limpieza 

T! Éntrega el reporte de 
trabajo para su 

revisión al jefe óe La barredora Traslada el personal 
área de saneamiento mecánica a succionar a a la zona indicada 

rb 
ta basura para laborar 

Barre las banquetas Entrega herramienta 

con escoba y matefial de 

manualmente seguridad a los 
operativos 

0 
T

Recoge objetos 
f 

Vafios que ta Selecciona que 
barredora no puede camiones van a 

succionar " cerrar al lunel y . 

Revisa el Reporte cuales adentro para 
realizar el trabaio 

Termina trabajo Ele 

Lleva al personal y o limpieza en túneles o 
paso a a desnivel recolectado a la 

'"' 
planta 

' 

! captura en su base 
de datos rntema Lava la camioneta 

inicia con Ira.bajos de que utUfzamn para 
fondeo fondear con agua a 

Supervisa el termino 
presión 

de turno la pintado en 
, .. 

m2. ya sea el tunel o 
paso a desnivel 

da de baja la petición i Elabora reporte ele 
de sus pendientes Recibe material trabajos realizados 

Empapela 
se-ñalamientos viales 

horizonlaies 
Entrega reporte de 

rb 
' i los trabajos 

Colocan los 
realizados al auxiliar 

admín istrativo del 
Prepara material s•ei'ialamienlos de área de saneamiento 

plntura para fondeo precaución en lugar 
de trabajo 

6 
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Intervención a Túneles y Pasos a Desnivel 
(pag. 3 de 3) 

CGSPM-MAU R-P-01-04 

Intervención a Túneles, pasos a desnivel y puentes vehículares 

Auxilia, Administrativo 

0 
T 

Dar de baja de ta 
aplicación Ciudapp 

Gua datajera 

,, 
r 

l=olocopia y escanea 
e! reporte 

', 

Entrega el reporte 
original al Analista 

de Oifección 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes de la base 
de datos interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 

' 

-
' 

�-

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de 
trabajo 

1 
Entrega el repo-rte de 

trabajo al rnrector 

o 
T 

Elabora oficio para 
avisar a viaUdaid del 

cierre del túnel o paso 
a desnivel y puente 

vehícula, 

l 
Turna oficio para 

�o anlefirma del 
Director 

Captura el reporte 
de trabajo -

1 

Envia Oficio de aviso 
a Secretaría de -

� 

Vialidad y Transporte 

c6 

Director 

• Revisa el reporte de 
trabajo 

0 
,. 

Directo; firma oficio 

21 



' MIITT�l!IW 

�"� 
) i'!-N�f�7'lil"/:'if �l-ff.-1\\l'ó-ecl< 

� M,P-·'i;''fJ:jll"l@' 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de Sanitarios Móviles 

CGSPM-MAU R-P-01-05 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: �e� 
Saldaña Lara 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manue 

22 

........... 

i:iLIJolll,... 



Jefe de Área 

9 
Jefe de Area de 

Saneamiento recibe 
petición por escrito 

(vía oficio) 

,, 

Revisa la petición 
{lugar solicitado para 

su Instalación) 

Canaliza al 
supervisor y/o chofer-

Jefe de Cuadrilla -

,-� 

como orden de 
trabaio 

0 
.....,:;a.,-

,. 

Supervisa 
física menl:e las 

tabores realizadas 

" 

Regresa e! reporte al 
auxiliar administrativo 

de su Área 

" 

0 

servicio de Sanitaños Móviles 

Jefe de Área y/o Supervisor 

Realizan supervisiim' 
física del lugar para ia 

� instalación y el lugar 
ex.acto para las 

descargas 
J 

r "I En caso de que en la 
supervisión se ve la 

viabilldad de la 
instalación de los 

sanitarios se procede 

,._ 
con la acti'Vidad ) 

,. 

Envía oficio con 
respuesta a la 

petición ele sanitarios 
móviles 

Supervisor o Jefe di! Cuadrilla 

Recibe la orden de 
� trabajo del .Jefe de 

Área de Saneamiento 

' 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

" 

Revisa que los baños 
se encuentren listos 

antes de salir 

,, 

Supervisa que tos 
baños estén 
funcionando 

correctamenle 

', 

Solicita material 
higiénico y 

herramienta 

,,. 

Recibe material 
higienicoy 

herramíemas con un 
vale de resguardo ele 

salida 

Ca11aliza orden de 
trabajo al auxiliar 

Operativo 

ó 

23 



Servicio de Sanitarios Móviles 

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos SupeNísor o Jefe de CuadrUla 

eµ 
,, ..., 

o Revisa que durante e! 
sen,icio se 

encuentren limpios 

Tlos sanitario 
, 

'Entrega reporte de' Revisa el vehículo en 
l:rabajos realizados al el taller de plarita 
auxiliar administrativo para partir el 

del área de operattvo 
saneamiento (Combustible y 

., 

l. Aceite) 
"' 

l 
Entrega ed reporte de 

�0 trabajos para su Traslada al peraonal y 
revisión al jefe d,e sanitarios móviles a 

área de saneamiento la zona de trabafo 

0 l 
Entrega material 

:;;,- higiénico y 
herramientas al 

personal operativo 

' l 
Revisa el reporte Coloca sanitarios 

móviles y con la pipa 
se abastece cl11 agua 

Reliran los sanmuios 
. móviles una vez que ' . 

concluye ei servicio 
Captura en su base 

l de datos t.ntema 

Reg.resalos 
sanitarios móviles y 
personal a la planta 

' 

l Da de baja la petición 
de sus pendientes 

Revisa que los 
sarnitarios móviles se 
encuentren limpios 

0 
i 

0� 
Elabora reporte de 

los trabajos 
realizados 

24 



servicio de Sanitarios Móviles 

Auxiliar Administrativo Analista de Dirección Director 

0 . Revisa el reporte de 
trabajo 

,Ir 

Entrega reporte de 
trabajo at Director 

,1, 

,, .. 
Revisa el reporte de 

Foto copra y o trabajo 

escanea el reporte 

Captura el reporte de 
trabajo 

.. 

,. 

Entrega et reporte 
original al Analis

t

a de 
Dirección 

, 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 

,Ir 

Archiva el reporte de 
trabajo 

Ir 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de Albañilería 

CGSPM-MAUR-P-01-06 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Bereni e 
Saldaña Lara 

Titular del la dependencia que Autoriza: L.:: 1
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Jefe de Area 

Q 
Recibe programa de 

trabajo 

,, 

Revisa el programa 
para los trabajos de 

aloafmerfa 

Canaliza al 

Servicio de Albañ.ilería 

Jefe de Área y/o supervisíón 

Realiza supervisión 
física en la ubicación 

de !a petición 

r 

Revisa la exfstermia 
en almacén de 

material y equipo 
necesario para et 

servk:io 

,. 

Elabora requisición 
de materiales 

supervisor y/o chofer-.------+---------' 
�efe de cuadrilla como 

orden de trabajo 

1 

Supervisa 
fisicamerñe !as 

rabores realizadas 

Regresa el reporte al 
auxiliar administrativo 

de su área 

Supervisor o Jefe de Cuadñtla 

Recibe la or<len de 
trabajo del jefe de 

área de saneamiento 

ReVisa orden elle 
trabajo para ver 

ubicación 

Solicita las 
herramientas de 

trabajo y materiales 
de .seguridad 

Recibe nerramient.as 
y material,es con un 

bale de resguardo ele 
salida 

r 

Distribuye al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

Canaliza las ordenes 
de trabajo a los 
chofer-jefes de 

cuadrilla 

27 



servicios de Albañilería 

Auxiliar AdministratlVo Auxiliar Operativo Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

o
Inicia trabajo de o albañileria con � 

personal operativo 

T 
/ 

,1, 
Revisa el vehículo en 

Entreg.a el reporte de le ta.Her de planta 
trabajo para su para partír al 

fe{luislción a! Jefe de operativo 
Área de saneamiento 

.� 
Combustible y Aceite 
'" , 

Prepara la mezcla a 
utilizar de grava, 

arena, cal y cemento 
, .. r 

r '\ l. , 

Entrega el reporte de Traslada al personal 

·0
a la zona indicadatrabajos para su para laborar requisición aljefe de 

Área de saneamiento 
\._ . .J 

,i, 

,� 
Realizan trabajos óe '\ 

0 
al bafülería Entrega de 

herramienta y 
matarla! óe seguridad 

a los operativos 

T
., 

Revisa et reporte •I, 

Terminan trabajos de " 
Regresa al personal y 

albañilería . lo recolectado a la 
planta 

·�

Capt1Jra en su base Elabora r,eporte d-e 
de dato!' interna !os trabajos

realizados 

'" ./ ....,, 

Entrega reporte de 
Da de baja la petición trabajos realizados al 

óe sus pendientes auxiliar atlministrativo 
oolArea de 

saneamienlo 
" , 

'" 

6 0 
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Servicios óe Albañilería 

Auxmar Adminlstralivo Analista de Dirección 

0 .--
-----,�

.,, Revisa el reporte de
� 

trabajo 

Da r:le baja de la 
ap�cación de 

C iudapp Guadalajara 

F otooopia y/o 
escanea eJ reporte 

Entrega el reporte 
original at analista de i----+--' 

Dirección 

,, 

Entrega. reporte de 
trabajo al Director 

Captura el reporte de 
trabajo 

,, 

Da de baja el reporte 
de b"abajo de los 

pendientes en la base 
de datos 

Archiva el reporte de 
trabajo 

Director 

Revisa el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que E labor·: B 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de Descacharrización en la Vía Pública 

CGSPM-MAUR-P-01-07 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manu Cueva Villaseñor 
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Jefe de Área 

Recibe petición de 
Ciudapp GuadlalaJara 
y de la Secretaria de 

Salud 

Revisa peticiones 
(listado de colonias 

reinciderntes y 
prospección a 

atencler 

P.ograma 
semanalmente 

colm!i;as para atender 
pefidones 

Entrega el programa 
para su revisión al 

Director 

Supervisa 
físicamente las 

labores r,eaflzadas 

Regresa er reporte al 
auxiliar Administrativo 

de su Área 

Canaliza al 

servicio de descachamzación en la vía Publica 

.Jefa de fo.Tea y/o Supen1isor 

Realizan supervisión 
tísica en la ubicación 

de la petición 

supervisor y/o chofer---------,t-------� 
·era de cuadrilla como 

orden de trabajo 

Superviso o Jefe de Cuadrilla 

� 
Recibe la orden de 

� 
::C trabajo del jefe de 

Area de Saneamiento 

.� 

ReYisa orden de 
tra ba}o para ver 

ubicación 

.� 

Solicita las 
herramientas de 

trabajo y materiales 
de seguridad 

,, 

Recibe herramkmlas 
y materiales COfl un 

vale de r,equlslcíón de 
salida 

·�

Dlstril:n,1ye al personal 
en las dife rentes 

cuadrillas para a•cudir 
al lugaf programado 

.,. 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

jefe de cuadrüla 

'L 

0 
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Auxiliar Administrañ110 

0 
T 

Entrega el reporte de 
trabajos para su 

revisión al jefe ele 
�rea de Saneamiento 

0 

0 
. 

Revisa el re,p,orle 

Captura en su base 
de datos interna 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

Servicio ele descacharrización en la vía publica 

Auxiliar Operativos 

Inician con los 
trabajos de 

descacharrización 

Dan voces a los 
ciudadanos de 

acciones a realizar 

Retiran cacharros y 
desechos en vía 
publtca al 100% 

, .... 

Supervisor o Jefe de cuadrilla 

Traslada al personal 
a la zona indica da 

para laborar 

Entrega de 
herramieolas y 

material de seguridad 
a los operativos 

____ Regresa al personal a 
planta 

Trasladan cacharros 
y desechos al centro 1---�--' 

lle acopio 
11' 

Elabora reporte de 
tos trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajos realizados a 1 
auxiliar administrativo 

de!#ea de 
saneam¡eflto 

32 



Auxiliar Admtnistralivo 

0 

Da de baja de la 
aplicación de 

Ciudapp Guadalajara 

Foto copia y/o 
escanea el reporte 

" 

Entrega el reporte• 

Servicio óe descacharrízación en la vía publica 

Analista de Dirección 

.------i Revisa. el reporte de 
trabajo 

' .

Entrega reporte de 
trabajo aE Director 

0 
T 

Captura el repo rte ele 
trabajo 

original al analista de 1--
--

--+----' 

Dirección 
r " 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos Interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 

Director 

.----.. ; Revisa eI reporte d.e 
trabajo 

6 
o 
T 

Revisa el programa 
de descacharrízación 

Autoriza programa de 
des cacharrización 

Coordina actividades 
de acuerdo a 

calendario de servido 
con presidentes de 

colonias 

Confirma actividades 
en lugares y horas 

0 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Bere 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento 

Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 

CGSPM-MAU R-P-01-08 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

e 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 1 de 2) 

CGSPM-MAUR-P-01-08 

RecolecckJn de animales muertos en la vía publica 

Auxiliar y/o Analista A<!mvo. <le Dirección 

/ � 

Recepción de solicitud 
ciudadana Sistema de 

comunicación. 
ciudadaMs o instancias 

de superior o por 
programa 

\. 

i\nallsta de rnrección 

Reportan en libro 1-----1------..i Actualiza peticiones 
peticiones recH:iidas en base de datos 

Realiza orden de 
trabajo para ruta de 

atención de servicios 
{listado de, peticiones) 

Entrega et listado al 
jefe ele área de ,------
Saneamiento 

Jefe de Área de Saneamienlo 

Revisa orden de 
�-----:-:· f.rabajo (listado de 

peticiones) 

r Revisa la existencia" 
en almacén del 

material y equipo 
necesario para et 

servicio 

ElabOfa requisición 
de materiales 

" 

Entrega al .all)(mar 
o¡:¡eratiVo 

0 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 2 de 2) 

CGSPM-MAUR-P-01-08 

Recotección d,e aní111ales muertos .en La vía pübUca 

Au::dilar Operati'vo 

o 

Sol.icila mal,erlal 
nece•-SEff,lo para ios 

servlctos 

Reanza trabaj-o de 
re-coteci:::i·ón d-e 

anJma-1,es: nnuertos en 
via ptí t:di-ca 

Trastada tas antrnaJes 
nnu,enos al· 
irH::,'.inerador 

'Entre,ga reporoo de 
peUcione-.s. atendf·d.a:s al. 
Analista de Dtrección 
�;Hs:tad:1-o de peti.c-,iones 

atencJ.idas} 

Analista de 0irec.c.ión 

� __ _,_ _______ _...,r Recíbe reporte de l 
"" p,eticion,es a'i'end·,icf..as 

A-ctua·itza inf.ormación
l con peticJo,n,es 

at,endidas y: p�ticlon,es 
pendi-erdes 

R,eprogr--a111a p·et·icicrne,s 
no atendidas. 

'Entrega listadio al 
siguie•ntte turno 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Borrado de Grafiti 

CGSPM-MAUR-P-01-09 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Gilberto Francisco Sánchez Saavedra 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenic Responsabl_� .. ,d"el área,..Eltpe��se-:-
Saldaña Lara Gilbertq_frá•' · · , e 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis M 
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Borrado de Grafiti (pág. 1 de 3) 

Borrado de grafiti 

Jefe de.Área Jefe de Área y/o SUpemsor 

9
,....Realiza supervrsión' 
física en la ubicación 

de la petición para 
delermlnar si es en 

� muro y o en 'la 
cantera-piedra 

I' Recepción da � {mercados, avenidas, 
muros, lotes baldíos, 

solicitud ciudadana, e<lillcios públicos y sist. de 
'\.. religiosos). 

.,/ comunicación, 

l 
ciudadanos o 

lnstancias de superi.or 
' 

o por programa Rev¡sa la existencia 
en almacén de 

material y ec:¡uipo 
neces-arlo para el 

servicio 
Revisa la petición 

l para ver la ul:licación 

Elabora requisición 
de material 

Canaliza. aJ 
1 supervisor y/o chofer- � 

�efe de cuadrilla como � 
orden de trabajo 

0 
T 

Supervisa 
físicamente las 

laboras realizadas 

Regresa el reporle al 
auxmar administratillo 

desukea 

Supeflfisor o Jefe de cuadrilla 

Recibe la orden de 
trabajo del jefe de 

Área de saneamiento 

Revlsa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

'" 

Revisa ta maquina 
a ntigraf"rti y equipo 

especial de borrado 
de grafiti 

,, 

Solícita Eas 
herramientas de 

trabajo y materlales 
ele seguridad 

'" 

Recibe herramientas 
y materiafes con un 

bale de resguardo de 
J salida 

111< 

(Distribuye al .personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

.. 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

Jefes de cuadrillas 

ó 
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Borrado de Grafiti (pág. 2 de 3) 

Bor
r
ado de Graflti 

Auxmar Administrativo Auxiliares Operativos Supel'l/isor o Jefe de Cuad!illa 

0
Realiza la mezcla con 

olos materiales a -

T 
utilizar 

¿Es cantera y o piedra 
Entrega el reporte de o muro?

trabajo para su 
revisión al jefe de 

X 
Traslada el personal 

Área de Saneamiento a la zona indicada 
para laborar 

Cantera y o piedra 

,. 
Mu o .. 

Utiliza el pulverizador 
con arena síllca a 

presión Entrega la maquina 
antigrafiti y equipo 

,. 
especial 

Limpia materiiill de 
,. trabajo ( cepiflos. 

brochas, compresor) 

0
Regresa al personal a 

Quita grafiti del lugar � planta y equipo 

,. supervisado especial 

Revisa el reporte 

6
.,, 

Raspa ron cepillo la .. 

superficie graffteada 
Elabora reporte de 

los trabajos 
' realizados 

Lija la superfici•e en 

Captura en su base forma manual 

de datos interna 

Limpia superficie 
. 

grafiteada en 
I' 'I 

mobiliario urbano Entrega reporte de 

,, 
lrabajo realizado al 

auxiliar administrativo 

Da de baja la petición 
de las Áreas de 

atención Ciudadana y 
de sus pendientes Aplica la pintura de o Saneamiento

esmalte con brocha \. 
cepillo o pistola 

,. 

,� 
Limpia utensmos 

�0 
• 

0 
utilizados (Maquina 

0
anti¡¡raffli, cepillos, 
brochas y pistolas} 
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Borrado de Grafiti (pág. 3 de 3) 

Borrado de graflti 

Auxiliar Administrativo Analista de Dirección Director 

0 ____ 41- Revisa el reporte de
.. 

trabajo 

Da de baja de la 
aplicación de 

Ciudapp GuadaJajara 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

Entrega el reporte 
original al analista de >----....._� 

Dirección 

Entrega reporte de 
trabajo a! Director 

,. 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Captura el reporte ele i.1--------------'
trabajo 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Mantenimiento de Placas y Monumentos 

CGSPM-MAU R-P-01-1 O 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Gilberto Francisco Sánchez Saavedra 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenic Responsa del ár � ___ 
Saldaña Lara Gilbe .. . · , aavedra 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lui 
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Mantenimiento 
(pág. 1 de 3) 

Jefe de Área 

9 
r . ., 

Recepción de solicitud 
ciudadana, sist de 

comunicación 
ciudadanos o 

ioslanclas de superior 
o por programa 

'- ., 

Revisa peliciones y 
aprueba programa j 

CanaliZa el supervisof' 
y o chofer-jefe de 

cuadrilla como orden � 

de trabqjo 
\. ,) 

0 

Supen,'isa fisicamenle 
las tabores realizadas 

Regresa el reporte al 
auxmar administrativo 

de su área 
'le. ,., 

0 

de Placas y Monumentos 

Mantenímfenlo de Placas y Monumt111tos 

Jefe ele Á.ea yfo Supervisor 

r Realizan SUl)ilrvlsión
] ;física en ta ubicación 

de la petición 

,1, 
r 

Revisa la existencia 
en almacén de 

material y equipo 
necesario para el 

servicio 

� 

EJa,IJora requislclones] de materiales 

CGSPM-MAUR-P-01-1 O 

Supervisor Jefe de Cuadrllla 

' 

ReGlbe la orden de 
' 

---. trabajo del jefe de 
área de saneamiento 

., 

l 
Realiza orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

,. 

Solicita material y 
equipo necesariD 
para el servicio 

,. 

¡
Recibe herramienta y] 
material con un va!e 

cJ;e resguardo ele 
sallda 

,¡, 

Distribuye al personal 
en las diferentes 

cuadriltas para a cudir 
aJ lugar pmgramatlo 

le ,,1 

1, 

1 
Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

Jefes de cuadrilla 

0 
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Mantenimiento 
(pág. 2 de 3) 

de 

Auxmar Administrativo 

Elltrega el reporte de 
trabajo para su 

revisión al jefe de 
Área 

o 
;;;.-

'"' 

Revisa el reporte 

,i, 

Captura en su base 
de datos interna 

,ir 

Da de baja Ja peticion 
de sus pendientes 

_:!L 

o 

Placas y Monumentos CGSPM-MAUR-P-01-1 O 

Mantenimiento de placas y Monumentos 

Auxiliares Operativos 

¿ Es monumento 
busto o placa? 

Monumento o 
murn 

Limpiar e4 polvo para 
pintar con cloro o 

barniz 
placa 

Limpia la placa de 
polvo 

Uga la placa para 
pintarla 

Pinta fondo de negro, 
letras y marco de 

cotar oro 

Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

Trastada el personal 
a la zona indicada 

para lal>cifar 

Entrega material ,¡ 
equipo necesario 

para el servicio 

Regresa el personal a 
planta 

Etabora r,eporte de 
los tra baj,os 
realizados 

Entrega reporte de 
lrabajos realiiZados al 
auxl!iar admln!stratrvo 
del Área d-e Atención 

Ciudadana 
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Mantenimiento 
(pág. 2 de 3) 

de 

Auxiliar Adminislral:ivo 

Da de baja de la 
aplicaclim de 

Ciudapp Guadatajara 

Fotocopia y o 
escanea eJ reporte 

Entrega el reporte 

Placas Y- Monumentos CGSPM-MAUR-P-01-1 O 

Mantenimiento de placas y monumentos 

Analista de Dirección 

�-----. Revisa el reporte de 
trabajo 

Entrega reporte de 
traoajo al Director 

Director 

Revisa et reporte de 
traba]'o 

Captura el reporte ele ,...._ ______ __, 
trabajo 

oríglnal al analista de 1------+----' 
Dirección 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 

Arc:hi'la eJ reporte ele 
traoaJo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Hidrolimpieza 

CGSPM-MAUR-P-01-11 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Gilberto Francisco Sánchez Saavedra 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Bere e Respons e 
Saldaña Lara Gilbe r, 
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Hidrolimpieza ág. 1 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-11 

Hidrotimpieza 

Jefe deÁiea J.efe de Áiea y/o Supenlisor Sup,eivisor o Jefe de CuadriHa 

9
r Jefe de Área yo -..,,. Recibe la orden de sJ.Jpervisor realiza - trabajo ,J!el Jefe de supeNlsión física en � 

la ubicación de la Area 
.

� petición (Mercados, 
plazas, monumentos, 

Recepción de -.., muros, edilicios 
solicitud cimladana, \E)úb!ioos y rel¡giosos_, 

slst de 

l 
Revisa orden de 

oomunicaclón, trabajo para ver 
ciudadanos o ubicacfón 

instancias de superior Revisa la existencia \. o por programa. ,. en almacén de 
material y equipo 
necesaóo para el 

servicio Solícita maquina 

1
hidroyet y materiales 

Revisa la pettclón de trabajo (Agua, 
para ver la ubicación escobas, gasolina)

.., 

Elabora requisición 
de materiales 

Recibe maquina Canaliza al 
1 supel\lisor yo chofer- hidroyet y materiales 

�e.fe de cuadrilla como con un bale de 
orden de trabajo resguardo de salida 

' 

0
'blstrfbuye al personal 

en las diferentes 
cuadrillas para acudir 
al lugar programaoc 

,1r 

Sup,ervisa ' 
fisicamenle las 

labores realizaclas Canaliza las ordene 
de trabajo al chofer o 

jefes de cuadrilla 

, 

Regresa el reporte al 'Revisa el vehículo en' 
auxiliar administrativo el taller de pJa rita 

desu Áiea para partir al 
operativo 

(Combustible y 
aceite) 

,,, 

.. 
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Hidrolimpieza (pág. 2 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-11 

Hidrolimpieza 

Auxiliar Administrativo Auxfliar Operativo SupeNisor o Jefe de cuadritla 

0 Barre e! lugar " 

0 -

T T 
Entrega el reporte de Traslada la personal trabajo para su 

revisióry al jefe de a la zona indicada 
'" para laborar Area 

Recoge en bolsas 
negras la basura 

ó
, 

Entrega de maquina 
llidravety material de 

trabajo 

,. 

0
Realiza el Lleva al personal y lo Hidrolavad11 en el 

área con la hldroyet recolectado a la 
con agua caliente planla 

H 

Revisa el reporte 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

" 

Captura en su base 
de datos interna ,, 

Entrega reporte de ' 
trabajos realizados li1 
auxiliar Admlnlstratfvo 
del área de atención 
"· 

ciudadana 
., 

Da de baja ta petición 
de sus pendientes 

0 

0 
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Hidrolimpieza (pág. 3 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-11 

Hidrolavado 

Auxiliar Administrativo Aux.mar de Dirección Director 

0 .-------;•
a,i 

Revisa el reporte de• trabajo 

Da de baja de fa 
apUcación de 

Cim:lapp Guadal.ajara 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

Entrega el reporte 
original al Anallsla de �---1-......1 

Dirección 

' 

Entrega reparte de 
trabajo at mredor 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Captura el reporte de .. �;_¡.. ______ __, 

trabajo 
-

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 

Arclliva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Servicios de Herrería 

CGSPM-MAU R-P-01-12 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Gilberto Francisco Sánchez Saavedra 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenice Responsabl!) del áre 
Gilberto Eráhcisc �- �-Saldaña Lara 

,/"�- /-'"' 

/ 

Titular del la dependencia que Autoriza: Lúis·"'"""-----·�....-, 
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CGSPM-MAUR-P-01-12 

SeMcto de Herrería 

Jefe de Área Jefe de Área y/o SupeNisor Supervisor o jefe de Cuadrilla 

9
Realizan supeivistón Recibe la orden de 

- física en la i..bicación . trabajo .del jefe ele
de la petlclon Area 

( 
Recepción de 

' 

solicitud ciudadana 
, 

sist. de comunicación Revisa la existencia 
ciudadanos o en almacén de R.el/lsa orden de 

instancias d,e superior material y equipo trabajo para ver 
o por pmgrama necesario para el ubicación 

'-
servicio 

_,, 

·I, ·I, 

Revls a la petición 
Elabora requisición Solicita material y para saber que tipo equipo necesaria de trabajo se de materiales para el servicio realizara 

' ', 

Recibe material y 'Revisa si el servicia' 
cana41za al requiere alguna ettuip·o con un bale 

óe resguardo de supervisor y/o cllofer- -elaboración o si se salida puede realizar en elpefe de cuadrilla como ·• 
orden de trabajo taller de herrería en 

"- planta 
_,, 

Distribuye al personal 
•en las diferentes 

CJJaclrillas para a.cudtr 

0 
al lugar programado 

T
' .. 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

Supervisa jefe de cuadrilla 
físicamente las 

tabores r-ea!izadas 

-� 

Revisa el vehículo en 
el taller de planta 

Regresa el reporte al para partir al 
auxiliar Administrativo operativo 

de su Área combustible y aceite) 

¿ 
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Servicios de Herrería 

Auxiliar Administrativo 

0 
T 

Enlrega el reporte de 
trabajos para su 

revisión al jera de 
Área 

0 

Revisa el reporte 

Captura en su base 
de datos interna 

Da de baja .la petición] de sus pendientes 

(pág. 2 de 3) 

seMcio de HerTería 

Auxillar Operativo 

,. � 

CGSPM-MAUR-P-01-12 

Supervisor o Je-fe de Cuadtitla 

RealiZa los trabajos 
que se requi,eran o 

que se puedan hacer,.,::::->---­
en el taller de herrería 

0 
en planta 

>/ 

' 

" Aplica trabajos � 
rehabilitación en 
tapas, bolardos o 

según el servicio de 
herrería en mal 

estado 

,. 

Retiran las tapas, 
marcos. bolardos o 
según el servicio en 

mal estado 

Sustituyen o 
rehabilitan tapas, 

1, 

Trasladam al personal 
'------i a la zona indicada 

para laborar 

Ueva al pernona4 y 1o 
�-------i.lOI recolectado. a la 

planta 

marcos. bolardos o t--+---­
según el servicio de 

herre,ría 
1, 

Elabora reporte de 
!os trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajos realiZados al 
auxiliar administrativo 
del Área de atención 

Ciudadana 
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CGSPM-MAU R-P-01-12 

Servicio de herrería 

AU){Uiar Administrativo AnaUsta de Dirección Director 

0 
T 

_ Revisa el reporte de.------ trabajo 

Da de baja de ta 
aplicación de 

Ciudapp Guadalajara 

'Ir 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

Entrega el reporte 
original al Analista de 1----+� 

Dirección 

Entrega reporte de 
trabajo at Director 

Revisa el reporte de 
traba}o 

Captura el reporte de 141--------
trabajo ,, 

Da de baja el reporte• 
de trabajo de tos 

pendierlles en base 
de datos i.ntema 

Archtva el reporte de 
trabajo 

' 

........... 

Gu� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana 

Atención a Peticiones 

CGSPM-MAUR-P-01-13 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Gilberto Francisco Sánchez Saavedra 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenieé Responsab 
Saldaña Lara Gilberto F coJ�ffl'!'J. 

Titular del la dependencia que Autoriza: L 
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Atención de Peticiones 

Auxiliar y/o Analista de la DLrección Jefe de Área 

/ ' 

Realiza actMdades 
correspondientes a 

los procedimientos de 
-, trabajo y canaiiza la 

orden de trabajo al 
-� personal operativo 

r "'\ indicado Recepción de '- ,/ 

solicitud ciudadana. 
slst. de 

comunicación, 
ciudadanos o 

instancias de superior 

'--
o por programa 

__,, 

·�

Da de alta en base de 
datos interna como 

pellci.{m pendiente de 
atender 

,1, 

Turna la petición al 

JÁrea responsable 
para su atención 

CGSPM-MAUR-P-01-13 

�

1 
. 

Auxiliar Administrativo 

Rec[be petición 
l 

l 
r ..... 

Cambla el estatus de 
la petición en 

Ciutlapp "En proceso'' 
y la da de alta en 

base de datos íntema 
como pendiente 

\. ,1 

ó 
0 
T 

Recibe el reporte del 
personal operativo 

l 
!'éambia el estatus d"e-

la petición de 
Ciudapp Guada!ajara 

oomo "Resuello" 
acompaílada de nota 

de trabajo con los 
resultados de lo 

� realizado 

l 
,r -.,, 

Captura información 
en base interna del 
áma da de baja de 
los pendientes y de 

Ciudapp Gua.dalaja.ra 
'- ' 

1 
Entrega el reporte de 
trabajo al Analista de 

Dirección 

i_ 
0 
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Atención a Peticiones 

Personal Operativo 

0 

Realiza e! servicio 
según la petición 

recibida 

r "' 

Entrega reporte de 
trabajo realizado 

según la petición al 
au;dliar administrativo 

odelÁr,ea 
\.. .,, 

(pág. 2 de 2) 

Atención de Peticiones 

Analista de Dirección 

� .. Realiza el reporte de 

�� 
trabajo 

, 

CGSPM-MAUR-P-01-13 

Director 

Entrega reporte de �-------, trabajo al Director 

j' 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Captura el reporte de l<ll---------' 
trabajo 

-:-, 
Da de baja el reporte 

de trabajo de los 
pendientes en base 

de datos interna y de 
Ciuda,pp Guadalajara 
.... , 

Archiva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Reforestación de Pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-14 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elabo ó: Berenice Responsable del área que Revisó: 
Saldaña Lara Ignacio Dávalos Cerva 
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Reforestación de Pasto en Centro Histórico 
(pág. 1 de 2) 

Reforestación en centro Histórico 

Jefe de Área Supentmor 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

l 
Revma el programa 

para ver la ubicación 

l 
'Supeflllsa el Área 'I 
para c!eterminar si es 
necesarfo el cambio 
de plantas de ornato 
ya sea por que estín 
muertas deterioradas 

o por cambio de 
imagen y fatta de Distribuye el personal 

'- árboles ✓ a la zona indicada 

i 
para laborar 

Revisa vehicufo y 
material de trabajo 

(Agua, pala de 
piqldete y plantas de 

omatoi 

l 
Distribuye al personal Canaliza las oro-enes 

para acudir a !a zona de trabajo a los 

de trabajo auxmares operatiVos 
{Jefes de Cuadrilla) 

l 
'"" 

Solicita herramientas 
y material necesario 

para el servicio 

l 
Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicaclím 

Recibe material y ·�

equipo con un vale de 
resguardo de sa

l

'ida 

1 
Recibe la orden de Canaliza orden de - trabajo ,del jefe de trabajo .. 

Araa 

CGSPM-MAUR-P-01-14 

Auxiliar Operativo 

Reforesta con plantas 
� de ornato o árbofes 

en el !erren o 

.� 

Afloja la tierra con las 
herramientas 

, 

,¡,. 

Prepara el terreno 
bajando el nivef d•el 

pasto 

,1, 

Indican resultados en 
la orden de trabajo 

I 
o 
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Reforestación de Pasto en Centro Histórico 
(pág. 2 de 2) CGSPM-MAU R-P-01-14 

Reforestación en centro Histórico 

Jefe de Área 

Revisa reporte de i.a·
,--

--�
trabajo � 

,. 

Entrega reporte a 
auxiliar Administrativo 

o del área para su
captura en base de

\. datos interna 

,. 

Firma el reporte para 
entrega 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
Área Administrativa 

de Dirección 

supervisor 

0 

11' 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

... 

Regresa el reporte a 
la planta de centro 

histórico 

Erabora reporte de 
trabajo con numero 
de plantas plan1adas 

y especies 

Entrega reporte al 
jefe de Área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-15 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Responsable del área que Revisó 

Titular del la dependencia que Autoriza 
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Cajeteo en Centro Histórico 

Jefe de.A.rea 

Recibe programa de 
trabajo 

1, 

Revisa la petición para 
ver ta ubicaci ón 

Realiza supervision 
·física al espacio en los 

cajetes 

CaJel:eo en Centro Histórico 

SupeNisor 

Distribuye al personal 
a la zona indicad.a 

para laborar 

,,. --. 

Revisa. el vehículo y 
material de trabajo 

(diesel. agua, ace¾te, 
escooa me1ál1ca, pata 

de piquete, bolsas 
negras 

' 

Distribuir a! personal en 
las diferentes cuadrillas 

para acudir al lugar 
programado 

canaliza orden de 
trabajo al supervisor 

Canailza las ordenes 
de trabajo a los 

Auxiliares Operativo 
(Jefe de Cuadrilla} 

\. 

ReVisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Recibe la orden de 
L-----1-------'--.,i,,i trabajo del Jefe de 

Área 

CGSPM-MAUR-P-01-15 

Auxiliar Operativo 

0 

Retlra ia maleza o 
plaga vegetal que 

existía al pie del a-rbot 

Recoge los residuos 
con escoba metálica 

Vacía residuos en 
bolsas negras 

Indican resultados en la 
orden de trabajo 
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Cajeteo en Centro Histórico 

Jefe de Área 

Revisa reporte de 
trabajo 

r , 

Entrega reporte a ;•,wdliar 
Admlnistratlvo del Afea 
para su captura en base 

de datos interna 

r 

Firma reporte para su 
entrega 

.,,. 

Envía informe y reporte 
de trabajo al área 

administrativa de la 
dirección 

Cajeteo en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-15 

Supervisor 

Supervisa laboras 
realizadas en la zona de 

trabajo 

Envia un centro de 
acopio las bolsas 

negras. 

Regresa al personal a la 
Planta del Centro 

Histórico 

• 

Elabora reporte de 
trabajo con infom,ación 
en metros lineales a lo 

que se realizo caJeteo 
'-

Entrega re{)Orte a Jefe 
de Are.a 

' 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Poda de Pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-16 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenic 
Saldaña Lara 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis 
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Poda de Pasto en Centro Histórico 

Jefe de Área 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

Revisa la petición 
para ver la ubicación 

J 

Realiza supervisión 
físicameote la altma 

del pasto 

rRevisa e! vehículo; 
material de trabajo 

(Diesel, aceite. 
gasoHna, escoba 

metática, escoba de 
popote, bolsas 

negras) 
\._ 

., 

Distribuir al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

Canaliza orden de 
trabajo al S1.1pe1Visor 

Poda <le Pasto en Centro Histórico 

Supervisor 

'. 

Distribuye al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Canal�a las ordenes 
de trabajo a loa 

auxU4ares Operativo 
(Jefe de Cuadrflla) J 

• 

Revisa c,,rdenes de 
] trabajo para ver 

ubicación 

Recibe la orden de 
trabajo del Jefe de 

Área 

CGSPM-MAUR-P-01-16 

r 

Auxiliar Operativo 

Realiza la poda del l pasto 

Mantiene uniformidad 
en nivel ele! pasto 

Recc,ge Jc,s r-esiduos 
con escoba metálica 

y de popote 

,-

Indica resultados en 
la orden de trabajo 

,1, 

o 
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Poda de Pasto en Centro Histórico 

Poda de pasto en Centro Histórico 

Jefe de Área 

Revisa reporte de ,..�,__ __ � trabajo , ... 

r .,, 

Entrega reporte a 
auxiliar Administrativo 

del Área para su 
captura en base de 

datos ifllema 
\. 

Firma el reporte para 
su entrega 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
área Administrativa 

de Dirección 

CGSPM-MAUR-P-01-16 

Supervisor 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Envía a centro de 
acopio las oolsas 

negras 

11
f 

' 

Regres.a al personal a 
� planta del centro 

Hf,Stórico 

1J 

Elabora reporte de 
lrabajo co11 

informacióll en 
metros cuadrados de 

pasto podado 
\.. ..,) 

Entrega rel)orte de 
jefe de Área 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Poda de Rosales en Centro Histórico 

CGSPM-MAU R-P-01-17 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenic Responsable del área que Revisó: 
Saldaña Lara Ignacio Dávalos Cervantes 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis 
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Poda de Rosales 
(pág. 1 de 2 

Jefe de Área 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

Re11�r la petición 
para ver la ubicació11 

• 

Reallzan supeNisión 
ñsicamente estado 

del rosar (altura) 

', 

'Revisa el vehículo y 
material de tra-bajo 

(Diésel, agua aceite 
tijeras des-

botonadora, bolsas 
\.. 

negras escoba) 

,,. 

Distribuir al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para ubicar 
a I lugar programado 

,, 

Canaliza orden de 
trabafo al supewisor 

,_ ... 

CGSPM-MAUR-P-01-17 

Poda de rosales en Cent ro Histórico 

Supervisor Auxmar operati110 

RealiZa la poda del 
rosal con tijeras 
desbotonatiloras 

,. 

M1mtlene uniformidad 
en altura del rosal 

H 

Recoge residuos con 
Distribuye al personal escoba 
indicado para laborar 

� 

'\/'acía residuos en 

Canaliza las ordenes 
bolsas negras 

ae trabajo a tos 
auxmares operativo 
{jefes de cuadri1ia) 

� 

Indican resultados en 
la orden de trabajo 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Revisa la orden de 
. trabajo del jefe óe � 

área 
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Poda de Rosales 
(pág. 2 de 2 

Jefe de Área 

CGSPM-MAUR-P-01-17 

Poda de Rosales en Centro Histórico 

Supervisor 

Revisa reporte de 1<11,.;;;,----�trabajo 

r 

Entrega reporte a 
auxiliar Administrativn 

del Área para su 
captura en base de 

datos Interna 
j 

Ffrma el reporte para 
su entrega 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
Área Mmtnistrativo 

de Dirección 

1, 

Supervisa labores 
realrzadas en la zona 

de trabajo 

.. 

Envía a centro de 
acopio las bolsas 

negras 

. 

Regresa al personal a 
Ja planta de centro 

Histórico 

Elabora reporte de 
trabajo con 

información de 
rosafes podados 

Entrega reporte a jefe 
'-----+---------1 de Area de centro 

Histórico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elab 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-18 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Responsable del área que Revisó: 
Ignacio Dávalos Cervantes 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manuel ..._u,,,,__.--

68 



Poda de Arboles 
(pág. 1 de 2) 

.Jefe de Área 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

Revisa programa 
para ubicar 1ipo y 

magnitud de ¡wda y 
ramas dañar.las 

Realiza supervisión 
físicamente el estado 

del Árbol 

'� , " 
·evisa el •tel'llCUI0 il 

material de trabajo 
íDféset, agmi, aceite, 

tijeras 
desbotonad ora. 
balsas negras, 

' 
,escoba) 

,' 

' 

Distrib,1ir el personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

'. 

Canaliza orden de 
trabaja al supervisor 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

Sllpervisor 

Distribuye al personal 
a zona indicada para 

laborar 

/ 

Canaliza tas order1es 
de trabajo a los 

auxtliares Opera!ivo 
fje!es de cuadrilla) 

. 

Re•lisa orden de 
trabajo para ver 

ubicacion 

'� 

Re•ciba la orden de 
r lrabajo, de I jefe de 

A.rea 

CGSPM-MAUR-P-01-18 

Auxiliar Op.eerativo 

trepa al árbol 
" apoyado en 1.ma 

·escal,era 

He.atiza los cortes en 
el árbol con la 

motosierra 

Equilibra la masa 
foliar del árbol con la 

motos ie-rra 

Se aplica arbosan a 
las heridas ( cortes ) 

del árbol con la 
brocha de forma 

mammt 

. 

Barre los residuos del 
árbol 

Coloca ,en bolsas 
n sgra s tos res id u os 

,1, 

Indica resultados en 
la orden de trabajo 

_l 
o 
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Poda de Arboles 
(pág. 2 de 2) 

Jefe de Área 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

Revisa reporte de 1<11"�---
trn bajo " 

r ' 

Entrega reporte a 
Auxiliar 

Mrninislratlvo del 
Área para se captura 

en base ele datos 
interna 

Firma el reporte para 
suentmga 

' 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 

área de 
administrativa de 

Direccrón 

CGSPM-MAUR-P-01-18 

Supervisor 

o 
x:;::;::;;,, 

Super.risa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Envía a centro de 
acopio las bolsas 

negras 

Regresa al personal a 
la Planta del Centro 

Histórico 

Elabora repo.rte de 
trab,ajo con 

información de árbol 
podados 

a Entrega reporte a 
jefe de Área de 
Centro H i:stórico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Bere 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Servicios Generales en Kioskos 

CGSPM-MAUR-P-01-19 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Responsable del área que Revisó: 
Ignacio Dávalos Cervantes 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manu""---'-"""""' 
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Jeie del Área 

9 
Recibe 1xograma de 

trnbajo 

/' ' 
Revisa programa 
para verificar la 
i\uminactém del 

quiosc.D. verí!íca 
encharcamiemo en 

plaza, verifica rejJl\as 
azolvadas 

servicios Generales en Quioscos 

Jeie de Área ·v 1 o Supervisor 

Realizan supemrisiún 
'------------t----------l""'lfísicamente el estado · 

del quiosco 

Canaliza ord•en de 
lra!:>ajo al supervisor 

ó 

Re.'isa el 11el1 ículo lf 
material de seguridad 

Distribuir al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado} 

CGSPM-MAU R-P-01-19 

Super,.,isor 

Recibe !a orden de 
trabajo del J-efe de 

Área 

Revisa ord-sm d-e 
trabajo para ver 

llbicaci&n 

Canaliza las ordernes 
de trabajo a loo 

Auxiliares Operativos 
( Jlefe de Cuadrflla ) 

Distribuye a1 personal 
a la zona inc\lcac\a 

para laboral 
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Servicios Generales en Kioscos 

Auxiliar Operativo 

Aplica programa de 
lr:al:J:ajo para verificar 1 

la uuminació1, clel 
quiosco 

,-

tnsíala plataforma 
J elevadora par.a los 

cambios 

Realiza cambios ele 
focns. sockets Y 
pantáuas en el 

quiosco 

-, 

Aplica programa de 
!raoajn para v•eriiicar 
encl1arcamientos ,en 

plazas, 

Realiza el banido de 
manera manual de 
1 os pisos 'J rejillas 

azolvadas drenada 

r Recog,e basura en 
misas ne-gras y envia 

a centro ele acopio 

' 

Servicios Generales en G!Lüoscos 

Supervisor 

Entre.ga reporte a 
Jefe de Arna de 
Centro Histórico 

r Elabora reporte· d•e' 
lrabajo con 

información de piezas 
cambiadas, 

acfütidades tie barrio 
�- rejillas 

, clesazolvadas 
·I' 

Regresa al personal ª] 
fa p,lanta de Centro 

Histórico 

l supervisa labores Indica resultados en l
f-------i------,.,realizadas en la zona la orden de lraoajo 
J cte trabajo 

CGSPM-MAUR-P-01-19 

.Jefe de Área 

r Entre-ga reporte a ' 
Auxiliar 

Admi11islmlill'O del 
- Área para su caplura 

en !Jase de dalos 
interna 

Firma et reporte para 1 su ,entrega 

.r Envía informe y 
reporle die trabajo a 1 
área administrativa 

de Dir•ección 

73 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: Bereni 
Saldaña Lara 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Centro 
Histórico 

Pintura en General en Centro Histórico 

CGSPM-MAUR-P-01-20 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Responsable del área que Revisó: 
Ignacio Dávalos Cervantes 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Manu� ...... 'Ci 
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Pintura en general en Centro Histórico 
(pág. 1 de 3) 

Jefe de Área 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

' 

Pintura Generar en Centro Histórico 

Jefe de A.ea y/o Supe/Visor 

Revisa programa 
para ubicar pintura 

detefiora!la en muros, Realizan supewisión 
físicamente el estado mobiliario urbano, 1------+----"-I� de las áreas que hay machuelos, placas 

conmemorativas 'I que pintar 
(!I.JIÍOSCOS 

\._ 

Canaliza orden de 

,, ' 

Revisa el vehículo y 
material de trabajo 

{Pintura, agua, 
solvente, brochas. 
pistolas, gasolina. 

\. 
aceite}. ., 

Distribuir al personal 
en las diferentes 

cuadritras para acudir 
al lugar programado 

traba}() al Supervisor i,,,_;;;1-----+-----------' 

ó 

CGSPM-MAUR-P-01-20 

Supervisor 

o 
T 

Recibe la orden de 
trabajo del jefe de 

Área 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ublcadón 

. 

Canaliza las ordenes 
de trabajo a los 

Auxmares Operativo 
(Jefes de cuadrilla) 

Distribuye al personal 
a !a zona indicada 

para laborar 

0 
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Pintura en general en Centro Histórico 
(pág. 2 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-20 

Pintura en General en Centro Histórico 

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

Auxiliar Operativo 

�aspa superficie para 
pintar. ya sea en 

.------ Muro ---< >----------- Quioscos o placas placas 

Iguala color en la 
pintura 

Raspa la superficie a 
pintar 

Maciluelos 

Prepara la pintura 

¿Es edificio Publlco? 

No 

Aplica píntura 

Si 
Resana la superficie 

a pintar 

esmalte o vinílica con i.1-----------' 
brocha o pistola 

Limpia bromas y 
pistolas usadas 

Iguala color en la 
pintura 

Aplica pintura 
esmalte con brocha o 

pistola 

Umpia brochas y 
pistolas usadas 

Limpia brochas o 
pistolas usadas 

conmemorativas o en 
'" 

quioscos 

,, 

Ump;ia la superficie 
para pintar 

,. 

Aµlica ta pintura 
esmalte y o trafico 
con brncha o barniz 

' 

Limpia brnchas 
usadas 

,. 

i..-------1 Aplica pintura trafico
con brocha o pistola 

76 



Pintura en general en Centro Histórico 
pág. 3 de 3) CGSPM-MAUR-P-01-20 

Pintura en General en centro Histórico 

Auxiliar Operativo 

0 
T 

Indican resultados en 
la orden de l'rabajo 

Supervisor 

1 Supervisa las !abofes 
�--------+-----::: realizadas en la zona 

de trabajo 

,. 

Regresa al personal a 
la planta de Centro 

Hi.s!órico 

,. 

r Elabora reporte de " 
trabajo con 

información en 
metros cuadrados 

pintados y o piezas 
,._ pintadas .., 

,, 

Entrega reporte a 
Jefe de Área de 
Centro Histórico 

Jefe de Área 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
Área Administrallva 

de Dirección 

Fimia el reporte para 
su entre,ga 

,. 

r Entrega reporte a " 
Auxiliar 

Administrativo del 
Area para su captura 

en base de datos 
interna ,, 

'----------+----- Revisar reporte de - trabaJo 

77 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Jefatura de Unidad Departamental de Atención 
Ciudadana / Jefatura Unidad Departamental de 
Centro Histórico 

Mantenimiento de Fuentes 

CGSPM-MAUR-P-01-21 

22 de Julio de 2020 

Berenice Saldaña Lara 

Ignacio Dávalos Cervantes 

Luis Manuel Cueva Villaseñor 

Fecha de Autorización: 07 de Diciembre 
2020 

Persona que Elaboró: Berenic Responsable del área que Revisó: 
Saldaña Lara Ignacio Dávalos Cervantes 

Titular del la dependencia que Autoriza: Luis Man 
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Jefe de Área 

9 
' 

Recepción de 
solicitlld ciudadaniii .. 

sist de com1.micación 
ctudadanos o 

instan•cias de superior 
o por pmgrama 

R•e\i'isa programa de 
prioridades de 

fu.entes y pelldones 

Mantenimiento de Fuentes 

Jefe de Área :fío SupeN.isor 

Realizan supeNistón 
'---------,------;-""

'"1 fisica .en la 1Jbicación 
de la partición 

Canaliza al lécnico 
Operativo-encargad,o i'l"""'I----¡----

------¡ de Área como ord,en 
,::1e trabajo 

o 

"Re11isa la ,existencia' 
en almacén d,e 

material y ,equipo 
necesario para el 

servicio 

l 
Elabora reqtiisición 

de material 

CGS PM-MAU R-P-01-21 

Supervisor 

o 
T 

Recibe la orden d•e 
l:rabajo .:leJ técnico 

Op,erali'llo 

Revisa orcJ.en de 
trabajo para \fer 

ubicación 

Solicita material 1,' 
equipo de trabajo 
necesario para el 

sef\i'ido 

Recibe material 'f 
equipo de lrebajo con 
un vale de resguardo 

de safida 

_1 
Distribuye el personal 

en las difeHmles 
cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

f'_ 

canaliza las ordenes 
de trabajo a los }efes 

de cuadrilla 
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Mantenimiento de Fuentes 
CGSPM-MAUR-P-01-21 

P11lantenimiento de Fuentes 

Auxiliar Adlminlstrativo Auxiliar Operativos Técn.ico /cllofer 

0}--
Entrega el reporte

o original a1 Analista de 
Dirección 

.t, 

/Revisa el •tehículo en' 
le taller de planta 

Fotocopra y o para partir al 
escanea el reporte operaU�•o 

( comtmstible y 
.� \. Aceite) 

.,! 

tf 

Da d,e baja de la Realizan l.rabajos de Traslaúa al p,ersonal 
aplicactón die manlenimierito y o - a la zona indicada ,� 

Cim:tapp Guadalajara rehabilitación para laborar 

,t, 

Entrega materia! y Se supervisan los equ.ipo de trabajo 
Da ele baja la peticio,n trabajos en las según Upo de 

de sus p,enclientes fuentes inlervenidas mantenimiento 

,t, 

' 

' 

CaptLJra en su bas•e 
Regresan al personal 

cl,e datos tntema 
a ptam:a 

.� 

' 

� 

Elaboran report,e de 
Re11isa el reporte los trabajos 

realizados 

0}-
Emrega el reporte d,e Entrega reporle de 

trabajos para Sll trabajos realizados al 
auxiliar .Administrativo revisión al jefe de del Área de Atenc:ión Área Clucladana 
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Jefe de Área 

0 
T 

Supervisa 
físicamente las 

labores realizadas 

, 

Regresa el reporte al 
auxiliar Administrativo 

lle su Área 

0 

Mantenimiento de Fuentes 

Aflalista de Dirección 

0 
T 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Entrega reporte de 
trabajo al Director 

CGSPM-MAUR-P-01-21 

Director 

_,__ Revisa el reporte de 
'---------r------., trabajo 

Captura. el reporte de
!-+-

--!------�
trabajo 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de datos lntema 

_,,. 

ArchiVa et re,>orte de 
trabajo 
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3. Glosario

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o delegación 

Municipal a la que está referida en cuestiones de representación y/o de servicios públicos. 

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 

acompañadas con o sólo imágenes. 

Mobiliario: Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la vía pública 

para varios propósitos. 

Saneamiento: Conjunto de acciones y técnica que tienen por objetivo alcanzar niveles 

crecientes de salubridad. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

reía García 

rvicios Públicos Municipales 

Mtro. Ale·andro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Mantenimiento 
Urbano, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales (CGSPM­
MAUR-MP-01-0821), fecha de elaboración: Junio 2017, fecha de actualización: Agosto 2021, 
Versión:01 
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Gobiemode 

Guada ara 




