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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.
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B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

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

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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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
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