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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica
que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para
las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Guadalajara.

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

Guadalajara



B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

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

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

oportunamente.

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

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

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

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacién:

Version:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elabor6 la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion 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 ademds de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion 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
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

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

Otorgar al servidor piblico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Gu;;d:x!ajar:\

Saneamiento y limpieza general CGSM- DDMU-PRO-00-01 8
Recoleccion en la via piblica CGSM- DDMU-PRO-00-02 12
Retiro de propaganda adosada 6 colgante CGSM- DDMU-PRO-00-03 16
Intervencion a tineles y paso desnivel CGSM- DDMU-PRO-00-04 20
Servicio de sanitarios méviles CGSM- DDMU-PRO-00-05 24
Servicios de albaiiileria CGSM- DDMU-PRO-00-06 28
Servicio de descacharrizacion en la via publica CGSM- DDMU-PRO-00-07 32
Recoleccion de animales muertos en la via publica CGSM- DDMU-PRO-00-08 36
Borrado de grafiti CGSM- DDMU-PRO-00-09 39
Mantenimiento de placas y monumentos CGSM- DDMU-PRO-00-10 43
Hidrolimpieza CGSM- DDMU-PRO-00-11 47
Servicios de Herreria CGSM- DDMU-PRO-00-12 51
Atencion de peticiones CGSM- DDMU-PRO-00-13 55
Reforestacion en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-00-14 58
Riego en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-00-15 61
Siembra de pasto en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-00-16 64
Cajeteo en centro historico CGSM- DDMU-PRO-00-17 67
Poda de pasto en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-00-18 70
Poda de rosales en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-19 73
Poda de 4rboles en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-20 76
Servicios generales en kioscos CGSM- DDMU-PRO-00-21 79
Pintura en general en Centro Histérico CGSM- DDMU-PRO-00-22 82
Mantenimiento de Fuentes CGSM- DDMU-PRO-00-23 86
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Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).



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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Guadélajam

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Saneamiento y limpieza general

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-01

Insumo(s):

Peticién

Salida(s):

Saneamiento del lugar

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Leopoldo Sanchez Herné.ndez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B

Firma de quien valida:




A

Mantenimiento

uroano

Saneamiento y limpieza general

CGSM- DDMU-PRO-00-01

Saneamiento ¥ limpieza general en la via publica

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuaduilla

Fealizan supervisién

Recibe peticion de

Cmdapp Guadalajara

V7o por escrito

Revisa Ia peticion para
ver la ubicacion

Canaliza al Supervisor
v/o Chofer-Jefe de

—» fisica en la ubicacién de
1a peticion

Revisa la existencia en
almacen de matenal v
equipe necesanio para el
servicio

Elabora requisicicn de
materiales

Cuadrilla. como orden
de trabajo

Recibe Ja orden de

Supervisa fisicaments
las labores realizadas

Regresa el reporte al
awaliar adnunistrative
de su drea

P trabajo del Jefe de Area
deSaneanuento

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacién

Sohcita las herramuentas
de trabajo v materiales
de seguridad

Recibe herranuentas y
materiales con un vale
de resguardo de salida

Dastribuye al personal
en las ciferentes
cuadnillas para acudir al
Iugar programado

Canaliza las ordenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

A

Pty

g
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Saneamiento y limpieza general

CGSM- DDMU-PRO-00-01

Saneamiento v limpieza general en la via publica

Auxiliar Administrative

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su revision
al Jefa de Areade
Saneamuento

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos imterna

Da de baja la peticion de
sus pendientes

Inicia con la actividad de

desbrozado

Cazangusan los armiates

Recolectan objetos
extraiios

s trabajos de

Traslada al personal a la
zona indicada para
laboral

Ry

Entrega de hemamientas

v material de seguridad
a losoperativos

PSR

" RN e

Lleva al pearsonal v o

Y

saneamiento delarea

recolectado a la planta
SRR

Elabora reporte de los
trabaos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al
suxiliar administrativo
del drea de Saneamiento

10
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Saneamiento y limpieza general CGSM- DDMU-PRO-00-01

Saneamiento ¥ limpieza general en Ia via publica

Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Divector

Revisa el reporte de
trabajo

Dadebaadela
aplicacion de Ciudapp
Guadalajara

Y

Entrega reporte de

trabajo al Durector

Revisa el reporte de

Fotocopia v'o escanea el trabajo

Teporte

Captura el reporte de
trabajo

A

Entrega el reporte ]
origmal al Analista de

Direccion

Dz de baja el reporte de

trabajo de los pendientes
en base de datos mterna

11



Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Recoleccion en la via publica

Codigo de procedimiento: | CGSM- DDMU-PRO-00-02

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Recolecta objetos, escombro y llantas en zona de trabajo
WL R ORISR e
Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Carlos Leopoldo Sanchez Hernandez \
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B” /X\\ \

Firma de quien valida:

R

VI
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Mantenimiento
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Recoleccién en la via publica

CGSM- DDMU-PRO-00-02

Recoleccion en la via piblica

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticion de
Ciudapp Guadalajara
¥ 0 POT escrito

e

Fevisa la peticion para

Realizan supervision

ver la ubicacion

Canaliza al Supervisor
v.© Chofer-Jefe de

Pfizica en la ubicacidn de
la peticion

Reviza la existenciaen

almacén de material y

£qUIpO Necesario para
el servicic

Elabora requisicién de

mateniales

Cuadrilla- como orden
de trabajo

TR

Recibe la orden de

Supervisa fisicamenze
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativoe
de su drea

P trabajo del Jafe de Area
deSansamiento

Reviza orden de trabajo
)
para ver ubicacion

Solicita las
herramientas de trabajo
v materiales de
seguridad

Recibe herramientas v
matenales con un vale
de resguardo de salida

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

Canaliza las Srdenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

13
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Mantenimiento

Urbano

Recoleccion en la via publica

CGSM- DDMU-PRO-00-02

Recoleccion en la via piblica

Auxiliar Administrative Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega ¢l reporte de
trabajos para su
revisién al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos interma

Da de baja la peticicn
de sus pendientes

Inicia con ia actividad
de recoleccion

deobjetos extrafios, |«
escombro v llantas en Ja
zona de trabajo

Terminan los trabajos
de recoleccion de
ohjetosextrafios,
escombro v lantas

Traslada al personal 2

la zona indicada para
laboral

y
g |
Entrega de
herramientas v material
de seguridad a
losoperativos

. 5

Lleva al personal v o

recolectado a la planta

. R

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al

auxiliar administrativo
del drea de
Saneamiento

14
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Recoleccion en la via ptblica CGSM- DDMU-PRO-00-02

Recoleccion en la via piblica

Auxiliar Administrativo Analista de Direccién Director

Revisa el reporte de
trabajo

Dadebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

Y

Entrega reporte de

trabajo al Director

Revisa el reporte de

trabajo

Fotocopia y/'o escanea
el reporte

Captura el reporte de |
trabajo

Entrega el reporte
crigmal al Analista de
Direccidn

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

Archiva el reporte
detrabajo

15



Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-03

Insumo(s):

Peticidon

Salida(s):

Propaganda retirada

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Leopoldo Sanchez Hernandez \

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B” | \\ \

Firma de quien valida:

16



roano

Mantenimiento

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-00-03

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Jefe de Area

Jefe de Area vio Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizan supervisidn

Recibe peticion de
Ciudapp Guadalajara
V0 por escrito

Revisa la peticion para
ver la ubicacién

Canaliza al Supervisor
v 0 Chofer-Jefe de

Pifisica en la ubicacion de
la peticién

Reviza la existencia en

almacén de material v

equipo pecesano para
el servicie

Elabera requusicién de
materiales

Cuadnlla- como orden [
de trabajo

.

Recibe la orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxihiar admimstrativo
de su drea

trabajo del Jefe de Area
deSaneamiento

S e

r—'L\

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacion

e e

v
/——J N
Solicita las
herramienta: de wabajo
v materiales de
seguridad

e R P

Recibe herramientas v
materiales con un vale
de resguardo de salida

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

Canaliza Jas ordenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir aloperativo
(Combustible y Aceite).

17
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Mantenimisnto
2 | Urbano

™

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-00-03

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Auxiliar Administrative

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos interna

Da de baja la peticién
de sus pendientes

Iniciz con la actividad
dél retire de

propagandaadosa v s
colgaite

Terminan los trabajos
del retiro de

propaganda adosa y'o
colgante

Traslada al personal 2
la zona indicada para
laboral

/—‘ L——‘\
Entrega de
berramientas v matenal
de segundad a
losoperativos

By )

Lleva al personal v lo

recolectado a la planta

TP

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al

auxibiar admimistrativo
del drea de
Saneanuento

18
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rento

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-00-03

Retiro de propaganda adesada 6 colgante

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Director

Dadebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

Fotocepia v'o escanea
el reporte

Entregs el reporte |
origmal &l Analista de

Revisa ¢l reporte de
trabajo

Y

Entrega reports de

trabajo al Directer

Captura el reporte de |

Pevisa el reporte de
trzbajo

trabajo

Direccion

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

Archiva el reporte
detrabajo

19
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Coordinacién o Dependencia: [Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Intervencion a tiineles, paso desnivel y puentes vehiculares

Cédigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-04
Insumo(s): Peticion

Salida(s): Trabajo terminado

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Carlos Leopoldo Sanchez Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “@" .

Firma de quien valida:

TR

20
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Intervencion a tineles, paso desnivel y puentes vehiculares | CGSM- DDMU-PRO-00-04

Intervencion a tineles, paso desnivel y puentes vehiculares

Jefe de Area Jefe de Area vio Supervisor Supervisor o Jefe de Cuadrilla

b

Recibe peticion de
Ciudapp Guadalajara
/0 por escrito

| N

v
/__._..J.__ﬁ
Revisala peticion

recibida
nineles o paso de

v puente vehic .tl._'

=

Realizan supervision
fisica en la ubicacidn de
la peticidn

wvisa la existencia en
€n de herramienta
v material de

(sefialamientos viales)

Elabera requisicién de
materiales

Canaliza al Supervisor
vie Chofer-Jefe de

Recibe la orden de

v

trabajo del directamente
Jefe de Area

.

- “

Revisa orden de trabaje
para ver ubicacion

|

4
/4 oy
Solicita las
herramientas de trabajo
v materiales de
seguridad
o e ook

Recibe herramientas v

matenales con un vale
de resguardo de salida

Cuadrilla- como orden
de wabajo

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir 2l
lugar programade

Canaliza las drdenes de
trabajo al chéfer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir aloperativo
{Combustible v Aceite).

21



Intervencion a taneles, paso desnivel y puentes vehiculares

CGSM- DDMU-PRO-00-04

Intervencion a tuneles, paso desnivel y puentes vehiculares

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
revizion al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos interna

Da de baja Ia peticion

de sus pendientes

e

Inicia con los trabajos |
<

de limpieza

| PSS

oot e

La barredora mecanica
a succicnar la basura

A

Hr—\

Barre las banguetas con
escobas manualmente

e e e s
 mnmca *

Recoge objetos vanos
que la barredera no
puede succionar

I

X
g,
Termina trabajo de

limpieza en tineles o
pasos a desnivel

. S

e ]

Inicia con los trabajos
de fondeo

N S

Recibe material

y

Preparar matenial

— el tinel v cuales

o

Traslada al pezsoﬂ a
la zona indicada para
laberal

R I RAREO

b
e
Entrega de
herramientas v material
de segunidad a los
cperativos
Widisamtimsines

A

Selecciona que
CAmIONes Van a carar

adentro para realizar
trabajo
I st e Loy

Lleva al personal v lo

Supervisa el témmino

del turno lo pintado en

m2 ya sea ¢l tinel &
paso a desnivel

4

Empapela
sefialamientos viales
henzontales

olocan los
fialamientos de

{pintura) para fondec

>
P

precaucidn en lugar de
trabajo

recolectado a la planta

, RSO SRS,

Y

-’
Lava la camioneta

utilizada para fondear
conagua a presion

b N e m el B e

T

Elabora reporte de los
trabajos realizados

. NS

Entrega reporte de
trabajos realizados al
auxihiar administrativo
del area de

Saneamiento

22
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Guadalajara

Intervencion a tineles, paso desnivel y puentes vehiculares | CGSM- DDMU-PRO-00-04

Intervencion a nineles, paso desnivel ¥ puentes vehiculares

Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director

Revisa el reporte de

trabajo

Dadebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

¥
Entrega reporte de

trabajo al Director

Fotocopia y'o escanea .:

el reporte

Revisa el reporte de
trabajo

Elabora oficio para
avisar a vialidad del
cierre del timel ¢ pase
desnivel y puente

" vehicular.
Entrega el repocte
ongmal al Analista de

T

Turna oficic para
antefirma al Director

e T

Direccién

Captura el reporte de
trabajo

A

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

Envia oficio de aviso a
Secretaria de Vialidad
vTransporte

Darecter firma oficio

Archiva el reporte
detrabajo
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Servicio de sanitarios moviles

Caodigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-05

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Coloca sanitarios maoviles y con la pipa se abastece de agua
Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017

Nombre de quien valida: Carlos Leopoldo Sanchez Heméndﬁ&\

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”\\-\\"\
T

Firma de quien valida: /q\
(\ A\ ‘
WA
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mnmiento

Servicio de sanitarios mdviles

CGSM- DDMU-PRO-00-05

Servicio de sanitarios moviles

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Jefe de Area de
Saneamiento recibe
peticidn por escrito (via

oficio)

H’_\

Revisa la peticién

Pealizan supervision
fisica del lugar para la

(lugar solicitado para su
instalacién)

| IR S

r— . - N\
Canaliza al Supervisor
yo ChoferJefe de |

instalacidn y &l lugar
exacto para las
descargas

Encasodequeenla
pervision se ve la
viabilidad de &

nstalacién de los

sanitarios se procede
con la actividad

Envia oficio con
Tespuesta a la peticion

de mstalacion de
sanitanos méviles

Cuadrille- como orden |
de trabajo

Recibe la orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

P trabaje del Jefe de Arez
deSansamiento

P —

Revisa orden de trabajo
para ver 'I.i‘blCE:lE!l

Revisa que los bafios se
encuentren listos antes
de salir

Miiiiiaois i

Supervisa que los bafios
estén funcionande
correctaments

Solicita matenal
higiénico v
herramientas

L
g :
Recibe matenal
agrémico y
hervanuentas con un
vale de resguardo de

salida

e
L4
Canalizala orden de
trabajo al Auxiliar
Operative
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Mantenimiento

Urbatho

Servicio de sanitarios moviles

CGSM- DDMU-PRO-00-05

Servicio de sanitarios moviles

Auxiliar Administrative

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega reporte de
trabajos realizados al
auxiliar administrativo

del drea de
Szaneanuento

Entreza el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Reviza el reporte

Captura en su base de
datos interna

Da de baja la peticién
de sus pendientes

Revita que durante el

servicio se encuentren [
limpios los sanitarios

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir al operative
(Combustible v Aceite).

N

h
/O L‘"—‘\
Traslada al personal v
sanitarios moviles ala
zona de trabajo

A e
\;\
Entrega material
hipiénsco v

herramientas al
personal operative

RN
v
ey
Coloca sanitanos
moviles v con la pipa se
abastece de agua

bbb dtd)
et

Retiran los sanitarics

»| moviles una vez que
concluye el sericio

L

Regresa los sanitarios
mdviles y personal a la
planta

S

Revisa que los
sanitanos moniles se
encuentren limpios

SRR

Elabora reporte de los

trabajos realizados

26
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ento

Servicio de sanitarios moviles

CGSM- DDMU-PRO-00-05

Servicio de sanitarios moviles

Auxiliar Administrative

Analista de Direccién

Director

@

Fotocepia y'o escanea

el reporte

Entrega el reporte

Revisa el reporte de
trabajo

Y

Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de

Revisa el reporte de

trabajo

trabajo

original al Analista de
Direccién

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

Archiva el reporte
detrabajo
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Servicios de albaiiileria

Cddigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-06

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Realizacion del trabajo

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Leopoldo Sanchez Heménd‘@z\

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”,X‘-\\ \

Firma de quien valida:

/0
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STORNO

antenmmiento

Servicios de albaiiileria

CGSM- DDMU-PRO-00-06

Servicios de albaiiileria

Jefe de Area

Jefe de Area vio Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realiza supervision
1

Recibe programa de

trabajo

X
Revisa el programa
para los trabajos d
albafileria

Canaliza al Supervisor
v/'o Chofer-Jefe de

isica en la ubicacion de
la peticidn

Reviza la existenciaen
almacen de material v

squipo necesario para
el servicio

Eiabora requisicidn de
materizles

Cuadrilla- como orden [«
| ST

Recibe la orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Pepresa el reporte al
auxiliar admimstrative
de su drez

¥ trabajo del Jefe de Area
| de Saneamiento

Revisa orden de rabajo

para ver ubicacién

h 4
& N

Solicita las
herramientas de trabaje
v materiales de
segundad
T e 4

Y

P
Recibe herramientas v
materiales con un vale
de resguardo de salida

I

Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir 2l
lugar programado

Canaliza las drdenes de
trabajo a los Chofer -
Jefes de Cuadrilla

29
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ftemmento

Servicios de albaiiileria

CGSM- DDMU-PRO-00-06

Servicios de albasiileria

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajo para su revisién
al Jefe de Area de

Saneamiento

Entrega el reporte de

trabajos pan
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos interna

Da de baja Ia peticion
de sus pendientes

Inician trabajos de

albafiileria con personal [«
operativo ,

Prepara lamezclaa

utilizar de grava, arena,
cal v cementa

Rezlizan trabajos de

albafiilenia

Y

3

Fevisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir al operative
(Combustble v Aceite).

L T —

Y
o SRkl
Traslada al personal a
la zona indicada para

laboral

boral

IR S

L
LW“"’\
Entrega de
herramientas y material

de segundad a los
operativos

| ST |

Regresa al personal v lo

Terminan trabajos de
albafuleria

» i
recolectado a la planta

Elabora reporte de [os
trabajos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al
auxiliar administrativo
del drea de
Saneamiento

30




Servicios de albaiileria

CGSM- DDMU-PRO-00-06

Servicios de albaiileria

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccién

Director

Dadebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

FD!OCC‘}.‘E ¥ 0 escanea
¢l reporte

Entrega el reporte W

Reviza el reporte de
trabajo

Y

Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de

A

Revisa el reporte de

trabajo

trabajo

original al Analista de
Dareccién

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

Archiva el reporte
detrabajo
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Servicio de descacharrizacion en la via pablica

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-07

Insumo(s):

Peticion o programa

Salida(s):

Retiro de cacharros y desechos

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |[Jefe de Unidad Departamental “B”

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Leopoldo Sanchez Hernandez \

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B” \\ “

Firma de quien valida:

Y
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Mants

uroano

nimiento

Servicio de descacharrizacion en la via publica

CGSM- DDMU-PRO-00-07

Servicio de descacharrizacién en la via piblica

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

o

Recibe peticiones de
Ciudapp Guadalajara v
de la Secretaria de
Salud

i

Revisa peticiones
(hstado de colonias
reincidentes v
prospeccion a atender)

i

Programa
semanalmente colonias
pata atender peticiones

i

Entrega el programa
para su revision al
Directer

of

Supervisa fisicamente
1as labores realizadas

Regresa ¢l reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

Canaliza al Supervisor
v'o Chofer-Jefe de

Realizan supervision

fizica en la ubicacion de
la peticion

Cuadrillz- comoe orden
de trabajo

Recibe la ordende .
trabajo del Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa orden de trabaje

para ver ubicacicn

Solicita las
herramientas de trabajo
v materiales de
seguridad

Recibe harramaentas v
materiales con un vale
de resguardo de salida

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

Canaliza las drdenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla
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Urbano

Guada.laj-:lri!

Servicio de descacharrizacion en la via plblica CGSM- DDMU-PRO-00-07

Servicio de descacharrizacion en la via publica

Auxiliar Administrative Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Inician con los trabajos

de descacharrizacion

"
Bl

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Traslada al personal a
la zona indicada para
Iaboral

Dan v
rdadancs de acciones
arealizar

y
K'_“_“J R
Entrega de

herramientas v material
de seguridad a

\
losoperatives
L R -
Retiran cacharros v
desechos en via
S

piblicaal 100%

Regresa al personala
planta

i o i,

Reviza el reporte

Traslada cachamros ¥
desechos al centro de
acopio

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Captura en su base de
datos interna

Entrega reporte de
trabajos realizados al
awaliar administrativo
del drea de
Saneanmuente

Da de baja la peticion
de sus pendientes
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nto

Servicio de descacharrizacion en la via pablica

CGSM- DDMU-PRO-00-07

Servicio de descacharrizacion en la via piblica

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccién

Director

Dadebajadela
aphicacidn de Ciudapp
Guadalajara

Fotocopia y'o escanea
el reporte

Pevisa el reporte de
trabajo

Y.

trabajo al Director

trabajo

Entraga el reporte |
crigmal al Analista de

Direccidén

Da de baja el reporte de

trabajo de los

pendientes en baze de

datos interna

Eutrega reporte de

Revisa el reporie de
wabaio

Captura el reporte de

Archiva el reporte
detrabajo

Revisa el programa de
descacharrizacién

Auteriza programa de
descacharrizacion

Coordina actividades de

acuerde a calendario de

TETVICIO con ptesidemes
de colonias

Confirmar actividades

en lugares v horarios

35
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Gua.dﬂlajar-?r

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Recoleccion de animales muertos en la via publica

Codigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-08

Insumo(s):

Peticion

Salida(s):

Recoleccidn en via publica

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: [Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Carlos Leopoldo Sanchez Hernandez \

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B” \\ i

Firma de quien valida:

36
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Guadalajara

Recoleccion de animales muertos en la via piblica CGSM- DDMU-PRO-00-08

Recoleccion de animales muertos en la via piblica

Auxiliar y/o Analista Administrative de Direccion Analista de Direccion Jefe del drea de Saneamiento

Reciben de Direccidn
peticiones via
fonica o por la
icacidn Ciudapp

Gaudalajara

Registran en libro o| Actualiza las peticiones

Revisa orden de rabaje
iy s L ] x
peticiones recibidas en base de datos

'I 2do de peticionss)

Revisa la existencia en

almacén de material v

equipo necesaric para
el servicio

Pealiza orden de
trabajo para ruta de
atencitn de servicios
(listado de peticicnes)

Delapuil nda ) Elabora requisicion de

materiales

Jefe del drea de
Saneamiento

Entrega al auxiliar
operan‘.‘:
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Recoleccion de animales muertos en la via pablica CGSM- DDMU-PRO-00-08

Recoleccion de animales muertos en la via piblica

Auxiliar operative Analista de Direccion

Solicita matenal
necesario para los
seTvicios

Recibe repo
peticiones ate

Actualiza informacion
©on peticiones
atendidas y peticiones
pendientes

Recibe matenales

Realiza trabajo de
recoleccidn de animales
muertos en via publica

Reprograma peticiones
no atendidas

Traslada los animales
muertes al incinerador

Entrega listado al
siguiente tumo

Entrega reporte de
peticiones atendidas al

Analista de Direccidn
{listado de peticiones
atendidas}
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<]

Mantenimiento

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Gubierna de

Guadalajara

Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento y Jefe del
Jefatura: Area de Atencion Ciudadana, Plazas, Plazoletas y Fuentes
Procedimiento: Borrado de grafiti

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-09

Insumo(s):

Peticion

Salida(s):

Quita grafiti

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quienes validan:

Rodriguez\|

Carlos Le‘poldo Sanchez Hernandez Y Lorenzo Fierro

Puesto nominal de quien valida:

Jefes de L\I‘n\@z@ Departamental “B” y /A”

Firma de quien valida:

/4

AL 7
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Borrado de grafiti en muro y/o cantera

CGSM- DDMU-PRO-00-09

Borrado de grafiti en muro y/o cantera

Jefe de Area

Jefe de Area vio Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticicn de

Ciudapp Guadalajara

¥'0 por escrite

T

Reviza la peticion para

£ s

Realiza supervisicn
fisica en la ubicacion

e i .

Recibe la crden de

dela peticién para
determimar si &5 en

ver la ubicacion

Canaliza al Supervisor
v/o Chofer-Jefe de

h 4

muro y'o en cantera-
piedra (Mercados,

avenidas, murce, lotes
baldios, edificios

publicos v religiosos)

‘L—ﬁ

g

Revisa l2 existenciz en

almacén de matenal v

equipo necezario para
¢l servicio

S

Elabora requisicidn de

materiales

Cuadrilla- como orden |
de trabajo
sl

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

Y

trabajo del Jefe de Area
deSaneamiento

Moo

Y

Revisa orden de trabaje
para ver ubicacion

SRS

A 4
posssosc gy
Revisa la maquina
antigrafiti v equipo
especial de borrado de
grafitt

N NI -

R
Solicita las
hemramientas de trabajo
v materiales de
segunidad

TSP

Recibe herramientas v
matenales con un vale
de resguardo de salida

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

Canaliza las ordenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla
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Borrado de grafiti en muro y/o cantera

CGSM- DDMU-PRO-00-09

Borrado de grafiti en muro y/o cantera

Auxiliar Administrative

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en zu base de
dates mterna

Da de baja 1a peticién
de sus pendientes

Pealiza la mezcla con

los mateniales autilizar

(Es cantera vo pledra
o mure”

Cantera v o piedra \/

Utiliza el pulv
con arena sili
apresion

Limpia material de
trabajo (cepillos,
brochas, compreser)

Quita grafin del lugar
supervisado

Raspa con cepillo la
superficie grafiteada

Lija la superficie en
forma manual

———

Limpia superficie
grafiteada en mobihano
urbano

Aphica la pintura
esmalte con brocha,
cepillo o pistola

Limpia utensilios
utilizados (mdquina
antigrafiti, cepillos,
brochas y pistolas).

Traslada al personal a
la zona indicada para
laboral

Y
ey
Entrega de miquina
antigrafiti v equipo
especial

SRS

=1L _

Regresa al personal a
planta y equipo especial

PO -

Elabora reporte de loz
trabajos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al

auxiliar administrativo
de las dreas
de Atencidn Ciudadana
v'0 Saneamiento
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Guadalajara

Borrado de grafiti en muro y/o cantera CGSM- DDMU-PRO-00-09

Borrado de grafiti en muro y/o cantera

Auxiliar Administrative Analista de Direccion Director

Reviza el reporte de
trabajo

Dadebajadela

aplicacion de Ciudapp
Guadalyjara

h 4

Entrega reporte de l

trabajo al Director

Revisa el reporte de

trabajo

Fotocopia v/o escanea
el reporte

Captura el reporte de
trabajo

A
Entrega el reporte
onginal al Analista de

Direccidn

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

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefe del Area de Atencion Ciudadana, Plazas, Plazoletas y
Jefatura: Fuentes
Procedimiento: Mantenimiento de monumentos bustos y placas
Cadigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-10
Insumo(s): Peticion
Salida(s): Trabajo realizado
Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017
Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017

Nombre de quien valida: Lorenzo Fierro Rodriguez ]
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental W /

'S 7
Firma de quien valida: s 7

/
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Mantenimiento de monumentos bustos y placas

CGSM- DDMU-PRO-00-10

Mantenimiento de monumentos bustos v placas

Jefe de Area

Jefe de Area v/a Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizan supervindn

Recibe programa de
mantenimiento de
monumentos, bustos |
placas, asi como
peticion de Ciuda

Guadalajarav'e

escrito

3y

Revisa peticiones v
aprueba programa

Canaliza al Supervisor
v'o Chofer-Jafe de

P|fisica en la ubicacion de
la peticién

e

Revisa la existenciaen
almacén de material v
£QUIPO DECesano para

el servicio

Elabora requisicién de

materiales

Cuadrilla- como orden [
de trabajo

ey

Recibe ]a orden de

Supervisa fisicaments
las Iabores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

¥itrabajo del Jefe de Area
deSaneamiento

SIS

y
o ;\
Revisa orden de trabaje
para ver ubicacién

S

Solicita material v
£QUIPC NEcesario para
el servicio

Recibe herramientas v
materiales con un vale
de resguardo de salida

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

Canahza las drdenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadnilla
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Mantenimiento de monumentos bustos y placas

CGSM- DDMU-PRO-00-10

Mantenimiento de monumentos bustos v placas

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
revisicn al Jefe de

Area

Revisa el reporte

Captura en su base de
datos interna

Da de baja la peticion
de sus pendientes

LEs monumento, busta

o placa?

Monumento o mure

Limpiar el polvo para Phaca

pintar con color o

barmiz

Limpia 1a placa de

s
poivo

Lija la placa para
pintarla

Pinta fondo de negro,
letras v marco de color
oro

Traslada al personal a
la zona indicada para
laboral

T ™
Entrega matenal v

2quipe necesario para

el servicie

Regresa al personal a
Flanta

ISR |

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Entrega reporte de

trabajos realizados al
awxiliar administrativo
del drea de Atencién
Ciudadana
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Mantenimiento de monumentos bustos y placas

CGSM- DDMU-PRO-00-10

Borrado de grafiti en muro y/o cantera

Auxiliar Administrativo

Aunalista de Direccion

Director

Dadebayadela
aplicacidn de Ciudapp
Guadalajara

Fotocopia y'o escanea
el reporte

Revisa el reporte de
trabajo

Entrega reporte de

trabajo al Directer

Captura el reporte de

Pevisa el reporte de

trabajo

trabajo

ta de

A
Entrega el reporte

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

Archiva el reporte de
trabajo

46

Guédalajéra



1 7 e

Gdhdaiuj.rra

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefe del Area de Atencion Ciudadana, Plazas, Plazoletas y
Jefatura: Fuentes
|Procedimiento: Hidrolimpieza

Cadigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-11

Insumo(s):

Peticion

Salida(s):

Hidrolavado en el 4rea con la hidrojet con agua caliente

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lorenzo Fierro Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamg:,ta%

Firma de quien valida:

77

fadl

/
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Hidrolimpieza

CGSM- DDMU-PRO-00-11

Hidrolimpieza

Jefe de Area

Jefe de Area ¥/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticicn de
Ciudapp Guadalajara
¥'0 por escrito

i

Revisa la peticidn para

o|ubicacidn de la peticion

T,

Jefe de Areavio
Supervisor realizan
supervision fisicaen la

ver la ubicacién

Canaliza al Supervisor
v'0 Chofer-Jefe de

(Mercados, plazas,
monumentos, Muros,
edificios pablicos ¥
religioses)

Revisa la existenciaen
almacén de matenial v
2quipo necesario para

el sarvicio

, TR

Elabora requisicion de

matenales

Cuadrilla- como orden |
de trabajo
S

o Recibe ld orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

"|trabajo del Jefe de Area

A 4
Revisa orden de trabajo
para ver ubicacion

NSRS

I

Solicita maquina
hidrojet v materiales de
trabajo (agua,
escobas, gasolina)

T

Recibe miquina
hidrojet v materiales
con un vale de
resguarde de salida

Distribuye 2l personal
en las diferentes
cuadnillas para acudir al
lugar programado

F

Canaliza las érdenes de

trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir aloperative
(Combustible v Aceite).
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Gotienn 8¢
Guadalajara

Hidrolimpieza CGSM- DDMU-PRO-00-11

Hidrolimpieza

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de Cuadrilla

F Y

Barre el lugar J

ntreza el reporte de

trabajos parasu Traslada al personal a
revisién al Jefe de Area Ia zona indicada para
Y laboral

Recoge en bolsas
negras la basura

N e Y

Entrega de méquina
hidrojet v matenial de
trabajo
SR
y
/e
Realizael hidrola'.'adc]
en el dreaconla o Llevaal personal v lo
hidrajet con 2gua recolectado a la planta
caliente

Moo o o

Revisa el reporte

Elabora reporte de loz
trabajos realizados

Captura en su base de
datos mtema

Entrega reporte de
trabajos realizados al
awxiliar administrativo
del drea de Atencidn
Ciudadana

Da de baja 12 peticion
de sus pendientes
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Hidrolimpieza

CGSM- DDMU-PRO-00-11

Hidrolimpieza

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Director

Dzdebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

Fotocopia v o escanea
el reporta

Entrega el reporte
ongmal al Analista de
Direccion

F.eviza el reporte de
trabajo

A 4

Entrega reporte de

trabajo al Director

Revisa el reporte de
trabajo

Da de baja el reporte de
trabajo de los

pendientes en base de
datos interna

Archiva el reporte
detrabajo
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefe del Area de Atencion Ciudadana, Plazas, Plazoletas y
Jefatura: Fuentes
Procedimiento: Servicios de Herreria

Coédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-12

Insumo(s):

Peticidn

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Lorenzo Fierro Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

Y 4

/
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Servicios de Herreria

CGSM- DDMU-PRO-00-12

Servicios de Herreria

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizan supervision

r

Recibe peticién de

Ciudapp Guadalajara
0 por escrito

Revisa la peticidn para
saber qué tipo de
trabajo ser realizard

Canaliza al Supervisor
v'o Chofer-Jefe de

P fisica en la ublcacién
I dela peticién

/_"_,\
Reviza la existencia en
almacén de material v
2quipo necesano para

el servicio

, - .

A 4

T Y

Elabora requisicion de
matenales

.

Reviza si el servicio
requisre alguna
elaboraciom o st se

Cuadrilla. como orden
de trabajo

puede realizar en el
taller de herreria en
planta

Recibe la orden de

Superviza fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxiliar administrativo
de su drea

'trab a0 del Jefe de Area

F

Revisa orden de trabaje
para ver ubicacion

.

P

Solicita material v
2quIP0 necesario para
elservicio

S

Recibe matenal v

equipo con un vale de
resguardo de salida

P
Distribuye al personal
enlas diferentes
cuadrillas para acudir al

lugar programado

P —

Canaliza las érdenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehiculo en el

taller da Planta para
partir aloperativo

(Combustible v Aceite),

52

Guadélé}ara



Hento

Guédélajala

Servicios de Herreria CGSM- DDMU-PRO-00-12

Servicios de Herreria

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizar los trabajes
q'l.l! se requleran Q que

se puedan hacer enel
taller de herrenia en
planta

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area

Traslada al personal 2

Ia zona indicada para
ora
Aplica trabajos ond
rehabilitacion en
tapas, bolardos, o segun
el servicio de herreria
en mal estade

Retiran las tapas,
marcos , bolardos o
segunel servicic en mal
estado

Sustituven o rehabilitan |
tapas , marcos,belardos

© segun el servicio de
herreria

Lleva al personal v lo
recolectado a la planta

Revisa el reporte

Elabora reporte de fos
trabajos realizados

Captura en su base de
datos interna

Entrega reporte de
trabajos realizados al
awaliar administrativo
del drea de Atencién
Ciudadana

Da de baja la peticién
de sus pendientes
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nento

Servicios de Herreria

CGSM- DDMU-PRO-00-12

Servicios de Herreria

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Director

Da de baja dela
aplicacion de Ciudapp
Guadalajara

Fotocopia v'o escanea
el reporte

Revisa el reporte de
trabajo

r

Entrega reporte de

trabajo al Directer

Captura el reporte de

Revisa &l reporte de

trabajo

A

trabajo

Direccion

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

Archiva el reporte
detrabajo
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A
o
Mantenimiento d =5 -~
D | Urbano |
c:m Servicios '*%‘ |
Municipales Eokiizng da
Guadalajara

Coordinacié ependecia: Coordinacién General de Servicios Muncipales
Direccion: Mantenimiento Urbano

Direccion: Director de Mantenimiento Urbano
Procedimiento: Atencion de peticiones

Cadigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-13

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Canalizacion

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: [Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Gabriel Real Huizar
Puesto nominal de quien valida: Director “A”

Firma de quien valida: 61 a\D ?\K/\ 2 yz,a\ A ,
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Atencién de peticiones

CGSM- DDMU-PRO-00-13

Atencion de peticiones

Auxiliar y/o Analista de la Direccion

Jefe de Area

Auxiliar Administrative

Reciben peticion de
Crudapp Guadalajara,
poT escnito o via
telefonica

Da de alta en baze de
datos mtema como
peticién pendiente de
atender

Turna la peticién al

Realiza actividades
cerrespondientes a los
procedimientos de
trabajo v canaliza la
crden de trabajo al
personal operativo
indicado

area responsable para
su atencidn

Recibe peticidn

Cambna el estatus de l2
peticidn en Cudapp
Guadalajara “En
procese v la da de alta
en base de datos intema
comio pendiente

Recibe el reporte del
personal operativo

Cambia e] estatus de la
peticidn de Ciudapp
Guadalajara como
“Resuelto” acompafiada
de nota de trabaje con
los resultados de lo
realizade

Captura informacién en
base interna del drea v
da de baja de los
pendientes v
de Ciudapp
Guadalajara

Entrega el reporte de
trabajo al Analista de
Direccion
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Atencion de peticiones

CGSM- DDMU-PRO-00-13

Atencién de peticiones

Personal Operative

Analista de Direccion

Director

Realiza el sarvicio
segun la peticion
recibida

Entrega reporte de
trabajo realizado segin
la peticién al auxiliar
admemistrativo del area

Revisa el reporte de
trabajo

\
Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de

Revisa el reporte de

trabajo

trabajo

Da de baja el reporte de
trabajo de log
pendientes en base de
datos mterna v
de Ciudapp
Guadalajara

Archiva el reporte
detrabajo
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Reforestacion en Centro Historico

CGSM- DDMU-PRO-00-14

Reforestacion en centro historico

Jefe de Area

Supervisor

Auxiliar Operative

Recibe programa de
trabajo

|

ot

Revisa el programa
para ver la ubicacion

e
Supervisa el area para
deternuinar 51 es
necesario el cart¥lb de
plantas de omato va sea
porque estin muertas,
deterioradas ¢ por
cambio de magen ¥
falta de drboles

€

h

Revisa vehiculo v
material de trabajo
{agua, pala de piquete v
plantas de ornate)

i

Distribuve al personal
para acudir 2 Ia zona de
trabajo

i

Sohicita herramientas v
material necesario para
¢l servicio

L
J |

Recibe material v
equipe con un vale de
resguarde de salida

il
J 1

Canaliza orden de

Distribuye al persenal a

Reforesta con plantas

la zona indicada para
laborar

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadnlla)

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadrilla)

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacién.

trabaje

|

o Recibe la orden de
»

trabajo del Jefe de Area

Y

de omato o arboles en
el terreno

Afloja la terra con lay
herramientas

Prepara terrenc bajando
el nivel del paste

Indican resultados en la
orden de trabajo
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Mantenimiento

J | Urbang

Guadalajara

Reforestacion en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-14

Reforestacion en centro histérico

Jefe de Area Supervisor

Revisa reporte de Q
trabajo I‘

Supervisa labores
realizadas en la zona de
trabajo

Entrega reporte 2
Auxiliar
_ Administrativo del
Area para su captura en
baze de datos wtema

Regresa al personala la
planta de Centro
Histérico

Firma el reporte para su
erm'egn

Elabora reporte de
trabajo con numero de
plantas plantadas v
Y . cies
Envia informe y reporte i
de trabajo al drea de
administrativa de
Direccidn
A 4
Entrega reporte 2 Jefe
de Area
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Historico
Procedimiento: Riego en Centro Historico

Codigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-15

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Riego

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamem‘.a/l‘iBfﬁ

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Guadalajara

Riego en Centro Histérico CGSM- DDMU-PRO-00-15

Riego en Centro Historico

Jefe de Area Supervisor Auxiliar Operativo

(El riego s manual

Recibe programa de o
: o con cisterna

trabajo

TS

4 Manual
/ S

Reuviza el programa
para ver la ubicacién

Coloca las mangueras
en las tomas deagua v
niega en las zonas con
priondad

Realiza supenasion @ A 4
fisica el drea para

determinar donde hay ‘
que darle prioridad en Realiza el riego con la
el niego si existen tomas cisterna
de agua o trifico
vehicular S

Cisterna

N

Distribuye al personal 2
la zona indicada para
laborar

Reviza el vehiculo,
cisterna y material de
trabajo (agua,
manguera, pinzas de
presion)

Indican resultados en la

orden de trabajo

Canaliza las crdenes de
trabajo 2 Jos Auxiliares

Operatrvo '{Fefes de
Distribuir al personal Cuadnila)
en las diferentes
cuadrillas para acudir al
lugar programade

ooy Revisa orden de trabajo
para ver ubicacion.
Solicita beramientas ¥
matenial necesaric para
el servicio
T .
. SN
P
Canaliza orden de Recibe la orden de
trabajo "trabajo del Tefe de Area
RO
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Riego en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-15

Riego en Centro Historico

Jefe de Area : Supervisor

Revisa reporte de

trabajo

Superviza labores

realizadas en la zona de
trabaje

Entrega reporte a
Auxihar Administrative

del Area para su
captura en base de
datos interna

Regresa al personal ala
Planta del Centro
Histénico

Firma el reporte para su
entrega

Elabora reporte de
wrabajo con informacidn

en metros cuadrados
regados

Envia informe y reporte
de trabajo al drea de

administrativa de
Direccién

‘ Entrega reporte a Jefe

de Area
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Reforestacion en Centro Historico

Coédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-14

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Reforestacion

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

58



Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Guadalajara

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Siembra de pasto en Centro Histérico

Codigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-16

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |[Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Guadalajara

Siembra de pasto en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-16

Siembra de pasto en Centro Histérico

Jefe de Area Supervisor Auxiliar Operativo

Recibe programa de
trabajo

Prepara terreno bajando
\ / el mivel del paste

A
',_._._.._...L.ﬁ
Revisa la pe

ver la ubicacién

- RN Afloja la tiera con las
herramentas

Y.
@
Realiza superisién
fisica el drea para
determinar el estade del
terreno v sembrar pasto
enrolle o en semilla Rolle

PSR

(Siembra de paste con
rollo o semilla?

Distribuye al personal a
la zona indicadz para

Nivela el terrenc para el Semilla

acomodo v se instala el
rollo manualmente

EEE

laborar

Revisa el vehiculoy
material de wabajo
(agua, pala de piquets,
pico talache, rastnllo).

A
gl

Avienta las semillas
manualmente en el
terreno preparado de
Canaliza las ordenes de forma cibrada
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadnlla)

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

/4 a
Coloca una capa de

estiéreel 0 composta
triturada en el terrenc
para que germine

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacién.

N

Indican resultados enla |
orden de rabajo

Y

Canaliza orden de

trabajo al Supervisor

D —

Recibe la orden de
Ttrabao del Tefe de Area
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Siembra de pasto en Centro Historico

CGSM- DDMU-PRO-00-16

Siembra de pasto en Centro Histérico

Jefe de Area

Supervisor

Revisa reporte de

rzbajo

Entrega reporte 2

A

Auxiliar Adm

datos interna

Firma el reporte para su
EI!.’IQ@E

Envia informe v reporte
de trabajo al drea da
administrativa de

Dir

upervisa labores

Supervisa ]

realizadas en la2 zona de
trabajo

Regresa al personalala
Planta dei Centro
Histérico

Elabora reporte de
trabajo con informacicn
&0 metros cuadrados
donde sembrd la
semilla o coeloco rollo
de pasto

Entrega reporte 2 Jefe

de Area
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Cajeteo en Centro Historico

Coédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-17

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

p
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Cajeteo en Centro Histérico

CGSM- DDMU-PRO-00-17

Cajeteo en centro historico

Jefe de Area

Supervisor

Auxiliar Operativo

Recibe programa de
trabaje

T NS

PRI T

Revisa la peticion para
ver la ubicacidn

Mo ool

Realiza supervizsidn

fisica el espacio en los
cajetes

A
Reviza el vehiculo v
material de
trabajo(diésel, agua,
aceite, escoba metilica,
pala de piquete, bolsay
negras)

Dastribuir al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir al
lugar programade

Canaliza orden de

Distribuye al personal 2
la zona indicada para

laborar

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadrilla)

Pevisa orden de trabajo
para ver ubicacién.

i [ Recibe la orden de
>

trabajo al Superiizor

trabajo del Jefe de Area

Retira la maleza o plaga
vegetal que exista al pie
del arbol

Recoge los reniduos
con escoba metdlica

Vacia residucs en
bolsas negras

Indican resultados enn la
erden de trabajo
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Cajeteo en Centro Historico

CGSM- DDMU-PRO-00-17

Cajeteo en Centro Historico

Jefe de Area

Supervisor

Revisa reporte de

abajo ™

Entrega reporte 2
Auxiliar
. Administrativo del
Area para su capturz en
bass de datos mterna

Firma el reporte para su
entrega

Envia informe y reporte
de trabajo al drea de

administrativa de
Direcaién

Superisa labores
realizadas en la zona de
trabajo

Envia a centro de
acopic las bolsas negras

Regresa al personala la
Planta del Centro
Histérico

Elabora reporte de
trabajo con informacién
en metros lineales a Ia
que se reahizd cajeteo.

Y

Entrega reporte a Jefe

de Area
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Poda de pasto en Centro Historico

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-18

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Urbano

o

Poda de pasto en Centro Historico

CGSM- DDMU-PRO-00-18

Poda de pasto en Centro Histarico

Jefe de Area

Supervisor

Auxiliar Operativo

Recibe programa de
trabajo

N

ey

Revisa la peticion para

Realiza supervision

fisicamente la altura del
pasto

\%

Revisa el vehiculo v
matenal de trabajo

(diésel.aceite, gasclina,

escoba metdlica, escoba
de popote, bolsas

\ negras) /

/___'J !'...._...__.,,._\
Distribuir al personal
an las diferentes
cuadrillas para acudir al
fugar programade

, TS

Canaliza crden de

Distribuye al personal a
la zona indicada para
laborar

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
QOperativo (Jefes de
Cuadrilia)

Reviza orden de trabajo
para ver ubicacién.

trabaje al Supervisor

o Recibela orden de
»

trabajo del Jefe de Area

Realiza la poda del
E,'A‘l“i‘

Mantiene uniformidad
en nivel del pasto

Recoge los residucs
con escoba metalica y
de popote

Indican resultados en la
orden de rabajo
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Poda de pasto en Centro Histérico

CGSM- DDMU-PRO-00-18

Poda de pasto en Centro Historico

Jefe de Area

Supervisor

Revizareportede |

trabajo =

Entregareporiza
Auxiliar
Administrativo del
Area para 3u captura en
base de datos interna

Firma el reporte para su
entrega

Envia informe y reporte
de trabajo al drea de
admimistrativa de
Direccidn

Supervisa labores
realizadas en la zona de
trabajo

ia a centro de
acopio las bolsas negras

Regresaal personzlala
Planta del Centre
Histdrico

Elabora reporte de
trabaje con informacién
enmetros cuadrados de
pasto podade

Entrega reporte a Jefe

de Area
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Poda de rosales en Centro Historico

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-19

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Guadalajara

Poda de rosales en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-19

Poda de rosales en Centro Histérico

Jefe de Area Supervisor Auxiliar Operativo

Recibe programa de

trabajo Realiza la poda del
» rosal con tijerasdes-
Nrmerrmemr———? botonadoras
A 4

Revizar la peticion para
ver la ubicacién ¥
magnitud de poda

e S Mantene uniformidad

en altura dal rosal

Realizan supervision

fizicamente &l estado
del rosal (altura)

Recoge residucs con
escoba

Distribuye al personal a
la zona indicada para
laborar

Revisa el vehiculo v
material de trabajo
{diésel, agua, aceite,
tijeras des-botonadora,
bolsas negras, escoba).

Vacia residucs en
bolsas negras

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadrilla)

Distribuir al personal
en las diferentes

cuadrillas para acudir al
lugar programado

Indican resultados en la
orden de trabajo

Revisa arden de trabajo
para ver ubicacion.

o Recibela crden de
>

trabajo del Jefe de Ares

Canaliza orden de
trabajo al Supervisor
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Poda de rosales en Centro Histérico

CGSM- DDMU-PRO-00-19

Poda de rosales en Centro Histérico

Jefe de Area

Supervisor

Revisa reporte de

trabajo

Entrega reporte a
Auxiliar Administrativo
del Area parasu
captura en base de

datos interna

Firma el reporte para su
entrega

Envia informe y reporte
de trabajo al drea
admmistrativa de

Direccién

Supervisa labores
realizadas en la zona de
mabajo

Envia a centro de
acopio las bolsas negras

Pegresa al personal ala
planta de Centro
Histonico

Elabora reporte de
trabajo con informacion
de rosales podados

[ Entreza reporte a Jefe

de Area de Centro
Histdnico
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Poda de arboles en Centro Histérico

Cédigo de procedimiento:

CGSM- DDMU-PRO-00-20

Insumo(s):

Programa de trabajo

Salida(s):

Trabajo realizado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de junio de 2017

Nombre de quien valida:

Gabriel Ramirez Ibarra

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Poda de drboles en Centro Histérico

CGSM- DDMU-PRO-00-20

Poda de arboles en Centro Historico

Jefe de Area Supervisor Auxiliar Operativo
o| Trepa al drbol apovado
»
L enuna sxcalerz
Recibe programa de
trabajo
) SENIS, A—
S
Realiza los cortes en el
A drbol con fa motosterra
;\
Revisa programa para B IR
ubicar tipo v magnitad
de poda v ramas
dafiadas. P
N s i
Equilibra la masa foliar
del arbel conla
motoserra
e I
Realizan supervision
fisicamente el estado h
del arbel \
Se aplica arbosan a las
henidas {(cortes) del
arbel con la brocha de
forma manual
Distribuye al personal a e e
ia zona indicada para
laborar
) L
Rersa el vehiculo v k d

material de trabajo

(diésel, agua, aceite,
tijeras des-botonadora.
bolsas negras, escoba)

Distribuir al personal
en lax diferentes
cuadrillas para acudir al
lugar programade

Canaliza orden de

Canaliza 1as ordenes de
trabajo a los Ausiliares
Operativo (Jefes de
Cuadrillz)

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacién.

5| PRecibela orden de

trabayo al Supervisor

trabajo del Jefe de Area

Barre los residucs del
arbel

N

Py

Coloca en bolsas negras
los reniduos

Indican resultados en la
orden de trabajo
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Poda de arboles en Centro Histérico

CGSM- DDMU-PRO-00-20

Poda de arboles en Centro Historico

Jefe de Area

Supervisor

Entregareporte 2
Auxiliar
. Administrativo del
Area para su captura en
bazz de datos mtema

Firma el reporte para su
entrega

Envia informe v reporte
de trabajo al drea de

admunistrativa de
Direccién

Supervisa labores
realizadas en la zona de
trabzjo

Envia a centro de
acopio las bolsas negras

Regresa al personalala
Planta del Centro
Histénco

Elabora reporte de
trabaje con informacidn
de arboles podades

Entreza reporte 2 Jefe

de Area de Centro
Histérico
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccidon: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Servicios generales en quioscos

Codigo de procedimiento:  |CGSM- DDMU-PRO-00-21

Insumo(s): Programa de trabajo

Salida(s): Trabajo realizado

Fecha de documentacién: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Gabriel Ramirez Ibarra
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Servicios generales en quioscos

CGSM- DDMU-PRO-00-21

Servicios generales en quioscos

Jefe del Area

Jefe de Area y/o Supervisor

Supervisor

Recibe programa de
trabajo

del quiosco, venficar
encharcamiento en
plazas, verificar rejillas
azolvadas.

Realizan supervisién

Canaliza orden de

trabajo al Supervisor

| fisicamente &l estado
I del quicsco

Revisa el vehiculo v

matenial de seguridad

Distribuir al personal
en las diferentes

cuadrillas para acudir ai
lugar programado

Recibe la orden de
trabajo del Jefe de Area

Revisa orden de trabajo
para ver ubicacion

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadnills)

Distribuve al personal 2
la zora indicada para
laboral
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Servicios generales en quioscos

CGSM- DDMU-PRO-00-21

Servicios generales en quioscos

Auxiliar Operative

Supervisor

Jefe de Area

Aplica programa de
trabajo para venficar la
tluminacion del quiosco

Instala platatorma
elevadora para los
cambios

Foimnn
Pealiza cambios de
focos, sockets v
pantallas en el quiosco

Aplica programa de
trabaje para verificar
encharcamiento en
plazas
PRI

Realiza el barndo de
manera manual de los
pisosy rejillas
azolvadas drenadas

HF
Recoge basura en
bolsas negras v enviaa
centro de acopio

a

Indican resultados en

Entrega reparte a Jefe

Entrega reporte a
Auxiliar Adminisrative

de Area de Centro
Histénico ]

Elabora reporte de
trabajo con informacion
de prezas cambiadas,
actividades de bamo v
rejillas desazolvadas

Regresa al personal 2 la
planta de Centro
Histérico

l Supervisa labores

crden de trabajo

Prealizadas en l2 zona de
trabaje

»|  del Areaparasu
captura en base de
datos interna

Firma el reporte para su
entrega

Enviz informe y reporte
de trabajo al drea de

admmistrativa de
Direccién
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Pintura en general en Centro Historico

Codigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-22

Insumo(s): Programa de trabajo

Salida(s): Trabajo realizado

Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Gabriel Ramirez Ibarra
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

82



prmiento

Pintura en general en Centro Historico

CGSM- DDMU-PRO-00-22

Pintura en general en Centro Historico

Jefe del Area

Jefe de Area /o Supervisor

Supervisor

Recibe programa de

trabajo

Revisa programa par

ubicar pmtura

deteriorada en muros.

mobiliario urbano.
machuelos, placas
CommemoTativas v

quiosCos

Canaliza orden de
trabajo al Supervisor

Realizan supenvisicn
T
fisicamente &} sstado de

A

las dreas que hay que
9 ¥ q
pintar
), SIS

Revisa el vehiculo v
material de trabajo
{pintura, agua, solvente,

brochas,
pistolas,gasclina,
aceite).

e
Distribuir al persoral
en las diferentes
cuadnillas para acudir al
lugar programado

R R

Recibe la orden de
trabajo del Jefe de Area

Reviza orden de trabajo
para ver ubicacién

Canaliza las ordenes de
trabajo a los Auxiliares
Operativo (Jefes de
Cuadrilla)

Distribuve al personal a
la zona indicada para
laborar
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IR0

Guadalajara

Pintura en general en Centro Histérico CGSM- DDMU-PRO-00-22

Pintura en general en Centro Historico

Auxiliar Operative

)

Mure \x Juiescos o placas

;La pintura es en muro, mobilario urbano,
machuelos, quicscos o placas?

Raspa superficie para
pintar. va sea en placas
conmemorativas ¢ en

quioscoy

Aobiliano wbane

Iguala colorenla Machuelos

intura

Limpia la superficie

) para pintar
Prepara la pintura paRp

Raspa la superficie a
pintar

Iguala color en fa
pintura

Aplica la pintura
esmalte y/o trifico con

brocha o barniz

Aplica pintura esmalte
con brocha o pistola

(Es edificio publica?

X

Resana la suparficie 3 Limpia brochas usadas

e pintar

Limpia brochas v
pistolas usadas

Aplica pintura esmalte

o vindlica con brocha o €
pistola l

Limpia brochas y

Limpia brochaz o Aplica pintura trafico
pistolas usadas

pistolas usadas con brocha o pistela
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Pintura en general en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-00-22

Pintura en general en Centro Historico

Auxiliar Operativo Supervisor Jefe de Area

Supervisa labores

Pirealizadas en la zona de
1 trabaio

Envia informe y reporte
de trabajo al drea
admmistrativa de

Dareccion

Regresa al personal a la
planta de Centro
Historico

Firma el reporte para su
entrega

Elabora reporte de
trabajo con informacion) 4
en metros cuadrados
pintados y'o piezas
pintadas

Entrega reporte 2
| Auxiliar Admmistrative
del Area para su

captura en base de
datos intema

Entrega reporte a Jefe

de Area de Centro
Histdrico

..I Revisar reporte de

trabajo
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefe del Area de Centro Histérico
Procedimiento: Mantenimiento de fuentes

Codigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-00-23

Insumo(s): Programa de trabajo

Salida(s): Trabajo realizado

Fecha de documentacién: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 10 de junio de 2017
Nombre de quien valida: Gabriel Ramirez Ibarra
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

86



Mantenimiento de fuentes

CGSM- DDMU-PRO-00-23

Mantenimiento de fuentes

Jefe de Area

Jefe de Area y/o Supervisor

Supervisor

Recibe programa de
mantenimiento 1o
rehabiliacion de
fuentes, peticiones de
Crudapp Guadalajara v

por acnito

Revisa programa de
pricridades de fuentes v
peticiones

T

Realizan supervision

Canalizz al Técnice
Operativo ~Encargade

fisica en la ubicacicn
dela peticion

| TR

h 4

L ww e " W)

Revisa la existencia en

almacén de matenal v

€quip0 necesaro para
el servicio

Y

Elabera requisicion de

de Area. como crden
de trabaje

matenales

Recibe la orden de
trabajo del Técnico
Operativo

Reviza orden de tabao
para ver ubicacion

PRI,

Solicita material v
equipo necesario para
el servicio

Recibe material y
equipe con un vale de
resguardo de salidz

Distribuve al personal
en las diferentes
cuadnllas para acudir al
lugar programade

Canaliza las ordenes de

trabajo a los Jefes de
Cuadrilla
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Mantenimiento de fuentes

CGSM- DDMU-PRO-00-23

Mantenimiento de fuentes

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Técenico / Chofer

Entrega el reponte
original al Analista de
Direccidn

Fotocopia v o escanea

el reporte

Dadebajadela
aplicacién de Ciudapp
Guadalajara

Da de baja la peticion
de sus pendientas

Captura en su base de
datos interna

Revisa el reporte

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area

Realizan trabajos de

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir al operativo
{Combustible v Aceite)

Traslada al personal a

mantenimiento v o
rehabilitacién

Se supervisan los
trabajos en la fuente
mtervenida

Regresa al personal a
planta

Elabora reporte de los

trabajos realizados

Entrega reporte de
trabajos realizados al
auxiliar admmistrativo
del area de Atencion
Ciudadana

la zona indicada para
laborar

Entrega matenial v
equipe de trabajo s2gin
tipo de mantenimiento
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Mantenimiento de fuentes

Jefe de Area Analista de Direccion

Director

a el reporte al

rea

u

Revisa el reporte de

Captura el reporte de

trabajo

trabajo

Archiva el reporte de
rabajo
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3. Glosario

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

Grafiti. La escritura urbana que plasma en paredes y mobiliario, algunas veces
acompafiadas con o s6lo imagenes.

Mobiliario. Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la via piblica para
varios propositos.

Saneamiento. Conjunto de acciones y técnicas que tienen por objetivo alcanzar niveles
crecientes de salubridad.
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Mantenimiento
Urbano

Servicios
Municipales

4. Autorizaciones

Autorizacion

. Gobierno de

Ing. M auEL@MVﬁJ&B%Hu. a Gar
Jefe de Uﬁﬂﬁﬁmmﬁ%ﬂt@m‘ ae
Gestién de la Calidad
Direccion de Innovacion Gubernamental

e Alfaro Ramirez

Guadalajara

tclencia Municipal

e e
Lic. Diego Montaz Villasefior
Coordinador General De Servicios
Municipales

Elaboracion

de s lVH’IC..En RLr .Llr, ales

antemmlento Urbano

Director de v
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