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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

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

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

Programas y Proyectos CGSPM-ASEO-P-01-01 8 NO 

1 nformación para transparencia CGSPM-ASEO-P-01-02 10 NO 

Recolección de residuos sólidos de 
manejo especial, generados por CGSPM-ASEO-P-01-03 12 NO 
Comerciantes del Centro Histórico 
Solicitud de recolección, transporte y 
disposición final de residuos sólidos CGSPM-ASEO-P-01-04 15 NO 
de manejo especial, generados por 
Comerciantes del Centro Histórico 

Barrido manual CGSPM-ASEO-P-01-05 19 NO 

Barrido mecánico de vialidades CGSPM-ASEO-P-01-06 21 NO 

Limpieza de contenedores CGSPM-ASEO-P-01-07 23 NO 
municipales 

Limpieza de vialidades ocupadas por CGSPM-ASEO-P-01-08 25 NO 
tian uis 
Supervisión a CAABSA, recolección CGSPM-ASEO-P-01-09 27 NO 
de residuos sólidos domiciliares 

Supervisión a relleno sanitario CGSPM-ASEO-P-01-10 30 NO 

Supervisión a estaciones de CGSPM-ASEO-P-01-11 33 NO 
transferencia 

Supervisión a Concesionaria SULO CGSPM-ASEO-P-01-12 36 NO 

Hidro-Lavado y/o sanitización CGSPM-ASEO-P-01-013 39 NO 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

:� Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

►
Flujo de secuencia
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa 

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

CGSPM-ASEO-P-01-01 

30 de abril de 2020 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

No 

Seguimiento y Control de Pro¡ramas y Proyectos 

Jefatura de Unidad Departamental Adminlstra!:lva 

Recabar información en 
todas ta áreas de Aseo 

Pubfic:o. imro!ucradas en los 
avances de la p!aneacJón 

Ingresa información en 
ardlhro intemo 

Elaoora resumen con la 
información obtenida 

Coteja informa.cién con 
involucrados 

¿la información es correcta? 
'>------------Sí 

Carga lnformaclon en 
Orive 

Revisa la información 
con meta semanal 

Reallza los ajustes 
necesarios en el µroyecto 

para lograr el cumplimlento 
de los objetivos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa 

Respuesta a solicitudes de Información vía 
transparencia 

CGSPM-ASEO-P-01-02 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorizac"ón: 

Responsable del área q 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Respuesta a solicitudes de Información vía 
trans arencia 

CGSPM-ASEO-P-01-02 

Res uesta a solicitudes de lflformactón vía trans renda 
Jefatura de Unidad De artamental Adminlsl:rattva 

Recibe sosl'icitoo de 
información del 

enlace de 
transparencia 

Localiza información 
,-------;.-i en bases de datos 

Elaoora !hojas. de 
resumen con !a 

información obtenida 

Cote3a la información 
con !os iinvorucraoo:s 

¿La información es correcta? 
Sí 

Obtener el vtsto 
bueno de. los 
mvolucrados 

Pasa información a 
eniace de 

transparencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Contratado 

Recolección de residuos sólidos de manejo especial, 
generados por Comerciantes del Centro Histórico 

CGSPM-ASEO-P-01-03 

30 de abril de 2020 

M.C. Jesús García Ramírez

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recolección de residuos sólidos de manejo especial, 
enerados or Comerciantes del Centro Histórico 

CGSPM-ASEO-P-01-03 

Recolección de residuos sólidos de manejo especia!, ganerados por Comerciantes del Centro Histórico 

Superv¡sor de Aseo Cootratad-0 Chofer de Aseo Contratado 

Inicia jamada laboral 

Elabora e ímprimil 
hojas de recolección 

Entrega hojas a 
dlofer y asigna 

vehículo 

Revisa y arc::hiVa 
llojassn Jos 
expedientes 

corrns:pondiemes 

Recibe asignación 

Revisa vehículo 
asignado 

Recorre ruta de recolección de 
residuos de manejo especial, Junto 

oon dos a udanl:es 

Ot>tiene firmas de 
conformidad de tos 

8 

¿Se Uenó vehículo? 
>-----------Nó 

Sf 

Acude a l:a 
transferencía más 

cercana 

Vacía vehículo 

Sí-----< ¿La .ruta fu.e cubierta en su totalidad? 

Limpia y guarda 
vehícu:lo 

Entrega hojas con 
---firmas de f.os usuarios 

a!su · rvísor 

Nó 

Reinicia ruta 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 
Persona que El 

Titular del 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Contratado 

Solicitud de recolección, transporte y disposición 
final de residuos sólidos de manejo especial, 
generados por Comerciantes del Centro Histórico 

CGSPM-ASEO-P-01-04 

30 de abril de 2020 

M.C. Jesús García Ramírez

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos sólidos de manejo especial, generados 

por Comerciantes del Centro Histórico 
CGSPM-ASEO-P-01-04 

SoLicilrni de recolección, transporte y disposición final de residuos sóhdos de manejo especial, generados por comerciantes 
del Centro Histórico 

Jefatura de ta Unidad Departamental de Aseo Contratado 

.----IM tnforma al contrll:Juyen!e l.os requisitos 
necesario para so!rcitar el servicio 

¿Se encuentra dentro del á:rea de se!'ll'ício? 
Nó ----------

Si 

Espera a que et soUcitante entregue pape!e:rfa 

¿La documentación esta completa? 

Sí 

Llena solicitud digitalmente con 
los datos del contribuyente 

Entrega soficilud al 
contribuyente para revisión y 

firma e jndica que con ta solícitml 
acuda a Tesorería a rea.lizar el 

pago correspondiente y regrese 
copla del recibo pa:gado 

Realiza alta del contribuyente en 
base. de d'ato.s de Tesorería 

Espera a que el conmbuyente realice pago 

Abre expediente del 
contribuyente 

Realiza el alta del contiibuyen!e 
en el sistema operativo para su 

recolección 

Arch1va expemente 

Informa al solicitante que et 
serví.do no se 

podrá prestar y lo oríe.!lta 
para contratar un 

proveedor pnvado 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición 
final de residuos sólidos de manejo especial, 

enerados or Comerciantes del Centro Histórico 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 
ASEO CONTRATADO 

CGSPM-ASEO-F-01-04 

SOLICITUD DE RECOLECCIÓN, TRANSPORTE Y DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS 
DE MANEJO ESPECIAL 

CENTRO HISTÓFUCO 

No. De Solicitud: .ZC ___ _ 

PERSONA FiSJCA 

NOMBRE: ___________________________ __¡, 
DOMICIUO; 

TELÉFONO: 

GIRO O ACTIVIDAD: 

NUMERO DE UCENCIA MUNICIPAL 

DOMICILIO PARA LA REOOLE.CCIÓN: 

CRUCE CON 

RESPONSABLE OE LA ENTREGA DE RESIDUOS: 

SERVJCIOS CONTRATADOS MENSUALMENTE; 

DIAS DE RECOLECCIÓN: 

NOM8RE DEL $,OUCITANTE: 

INICIO OE RECOLECCIÓN: 

FIRMA DEL SOLICITANTE: ----------.........i

FE.CHA: 

ATENOl:6: 

GEMA AGUIL:ERA HERNANDEZ 
ANAUST A "/VJ:' 

Av. Hidalg,p No. 426 3er\ piso. tel. 3837-4400 Bel 4164 

AUTORJZ.Ó: 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
ASEO CONTRATAOO 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición 
final de residuos sólidos de manejo especial, 

enerados or Comerciantes del Centro Histórico 
CGSPM-ASEO-F-01-04 

MUNICIPIO DE GUADA!,AJARA 

DIRECCIÓN DE ASEO PÚBUCO 
ASEO GCJNTRATADO 

SCUCITUO DE RECOLECCIÓN, TRANSPORTE Y OISf'OSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SóuOOS 
DE MANEJO ESF'tCIAl 

CENTRO HISÍÓRICO 

NOMBRE O RAZON SOCJAL: 
REPRESENTANTE O APOOE'.R:ADO LEGAL: 
DOMICILIO FISCAL: 
GIRO O ACTIVIDAD: 

------·-·.-.. ,·.·,-,·-•�----~·�·-'--------------½>'-·•---·--

O0MICIUO PARA LA RECOLECCIÓN: 

1
CRUCE CON _________ Y TEL.:�--------1 

)RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS: 
R.F.C.: ---------jNUMIERO DE LICENCIA MUNICIPAL 

'TAMBOS CONTRATADO$ MENSUAu.tENTE; 
¡1' DV>.S DE RECOL.C:CCIÓN:. 

NOMBRE OEL SOLICITANTE: 
ilNIClO DE RECOLECCIÓN: 

FIRMA DEL SOLICITANTE: ---------------1

ATENDIÓ: 

GEMA AGU[LERA tfERNA.NDEZ 
ftNALl:STA "AA" 

AUTORIZÓ: 

C.P. $ERGi!O RAUL MONTAf;;¡O JA'SSO 
,.i!:;f'e' OE DEl"A!FtTAMENTO 

ASEO CONTRAT.A.[X) 

PECHA:----,----,,--,,.-----,----,-------,,---,-,---
Av. Hí.dalgo Nlo. 426, 3er. Piso colonia Centn:>, lele;fono 3837-4400 Ext. 4164 
Nota: su;; pagos posleríore;; los PlM>de roaf#.Zar •m re,cauood&a;; mu:níicl¡::,ales y en tesorerla Municlpa.! 
,:;r, M!Jgm�I eranco y Colón 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Barrido Manual 

CGSPM-ASEO-P-01-05 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Manuel Alejandro Guzmán Coronado

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Barrido manual de residuos sólidos en vi:afídades y espacios públicos 

SupeNisor de ta Unidad de Aseo Urbano 

Elabora pfan de 
trabajo 

Asigna áreas de 
barrido al personal 

bajo su 
responsabmidad 

Recibe asignación 

Toma llerramrentas 
de trabajo 

Acude al área 
as&g11ada 

Inicia el barrido de su 
área 

Carga basura al 
carrito 

¿ Terminó e! barrido? 

Cominua con el 
barrido 

Nó 

Ueva el carrito con 
residuos al lugar de 

salida · lo vacia 

Si-----, 

Espera camión 
recolector de 

residuois 

vada resitluos al 
camión recolector 

Regresa 
herramientas de 

trabaJo al lugar de 
salida 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Barrido mecánico de vialidades 

CGSPM-ASEO-P-01-06 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Manuel Alejandro Guzmán Coronado

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorizacion: 

Responsable del áre 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Elabora plan <le trabajo 

Asigna via1i<lad a tos 
opera<lores de barredora 

Asigna camiones recolectores 
a barredoras 

Barrido mecánico de víalkfadas 

Operador de barredora 

Revisa barredora 

Elabora estrategia de 
,ecolección con chófer de 

camión 

¿ Termino ruta de barrido 
mecánico? 

aciar res1 uos en cam�on 
ado en los 
os dela ruta 

a lolva de la barredora 
nó? 

Conlínua barrido me,::ánico 

Acuda a UAU y lava 
llaHedora 

Guarda barredora 

Revisa camión 

Acude al punto 
estraléyrco eslablec,cto 

Acude a estación de 
transferencia y vacía camión 

Si 

Acude a UAU lava camión 

Guarda camión 

Se repc,tan con el 
supennsor 

!; o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Limpieza de contenedores municipales 

CGSPM-ASEO-P-01-07 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Manuel Alejandro Guzmán Coronado

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Limpieza de contenedores municipales 

Supervisor de Unidad de Aseo 
Urbano 

Elabora pla11 de 
trabajo 

Asigna ruta 

AsJgna camión 
recolector de 

residuos 

Umpieza de contenedores municipales 

Chofer 

Revisa camión 
recolector 

Si 

Regresa personal, 
herramientas y 

camión al lugar de 
salida 

Ueva camión a fa 
estacíónóe 

transferencia y lo 
11acia 

Sí 

Barrendero Aseador 

1+-------1--1 Sube herramienta de
trabajo al camión 

Nó 

Vacía contenedor y 
recolecta los residuos 

en el enlomo, 
deposíl.ándo&-0s en e! 

camión 

Se reporta con 
supervis.or o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

CGSPM-ASEO-P-01-08 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Manuel Alejandro Guzmán Coronado

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Responsable del ár 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

Operador de barredora y 
chofer de camión de volteo Chofer Supervisor de la Unidad de Aseo 

Público, 

Reciben asignación 

Revisan barredora y 
camión de volteo 

Recibe asignación 

Revisa camión 

Se traslada a punto 
de reunión en 

tianguis 

Elabora plan de 
trabajo 

Asigna ci'lofer y 
Barrenderos 
Aseadores 

Asigna camión 
compacta!lor 

Se asigna barredora 
'-+-----------1-l junto con camión de

volteo 

Barrendero Aseador 

Reúnen herramientas 
detraba·o 

Suben a camión 
compactador junto 
con herramientas de 

nm ieza 

Grupo de bamdo: Choferes, Operador de barredora y Bammderos Aseadores 

En ¡nmto de reunión 

Gmpo elabora estrategia de limpieza 

Se inicia proceso de limpieza 

Se bajan residuos de banquetas 
at arroyo vehlcular 

Se hacen montones con residuos 
embolsados en esquinas 

Se depositan residuos en camion 
com actador 

Barredora recolecta 
residuos de arroyo 

vehicular 

Barredora va.da 
residuos en camión 

de 110lteo 

Nó 

¿Se terminó proceso de limpieza? 

Sí 

Grupo regresa a la 
UAU 

Barrenderos bajan y 
guardan herramíenta 

Choferes l!e!/an camiones a 
estación de transferencia y los 

vacían 

Choferes y operador de 
barreooras se reportan con 
Supervisor de Aseo Ur!Jaoo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad de Supervisión a Concesiones 

Supervisión a CAABSA, recolección de residuos 
sólidos domiciliares 

CGSPM-ASEO-P-01-09 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Supervisión a CAABSA, recolección de residuos 
sólidos domiciliares 

CGSPM-ASEO-P-01-09 

Sí 

Supecvistón a CAABSA, recolección de resíduos sólidos domiciliares 

Jefe de Supervisión a Concesiones, CAABSA 

Elaborar plan de 
trabajo 

Asigna Supervisor a 
cada ruta de Caabsa 

Asigna vellícu!o 

Recibe informe 

¿En la ruta se 
detectaron anomalías? 

Supervisor 

Recibe mtaa 
supervisar 

Acude en vellículo a 
la revisión física de la 

mía de recolección 
domícl!far 

Toma nota de !as 
anoma!/as del 

servicio 

Atiende quejas y/o 
sugerencias de la 

cim:ladania 

'----1--------, Realiza informe y lo 
entrega 
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Sup ervisión a CAABSA, recolección de residuos 

sólidos domiciliares 

-

CGSPM-ASEO-F-01-09 

-r �i' 
1 

: �;fl
Lll__,.l..J__!i _____ ____ --1,.,!,..L,,J....I' --i...Ji...i...L-��__,___1-1 � � 1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad de Supervisión a Concesiones 

Supervisión a relleno sanitario 

CGSPM-ASEO-P-01-1 O 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Supe,nrisrnn a refleno sanitario 

Jete de Supefliisíoo a conces:tones Supervisor 

�-------- Recibe asi9nación y
formato de reporte 

Elabora plan de 
trabajo 

[:l:esigna supervisor 
para relleno sanitario 1------------' 

y vel,Jculo 

Recibe inforrnes y talones firmados de Gonces,ionruia --�
CMBSA 

Realiza seguimiento 
de informes y ta!onEH, 

Archí•1a información 

Revisa vehículo 

Acude a relleno 
sanitario 

Registra la .llegada de todos los 
veliícuios que descargan en relleno 

sanitarío 

Regrstra en bitácora e¾ peso 
de los vehículos al ingreso 

Superuisa descarga de resJduos 
depositados en relleno 

Registra en bitácora peso de los 
vehículos a la salida de! refJeno 

Supewisa colocación de 
cooorrura 

Firma todos lo talones de ingreso 
y elabora reporte 

Entrega talones firmados: y 
reporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que El 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad de Supervisión a Concesiones 

Supervisión a estaciones de transferencia, 18 de 
Marzo y Matatlán 

CGSPM-ASEO-P-01-11 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Supervisión a estaciones de transferencia, 18 de 
Marzo Matatlán 

CGSPM-ASEO-P-01-11 

Elabora ptan de 
trabajo 

Supervisión a estaciones de transferencia, 18 de Marzo y Matatlán 
Supervislll" 

Recibe asignacíim y 
�-------- formato de reporte 

Revlsa vehículo 

Acude a la estación 
tle transferencia 

Designa supervisor y 1---------------' 
1rehículo Registra fa llegada de todos los vehículos que 

descargarán en la estación de transferencia 

Revisa reporte y 
talones 

Realiza segutmlento 

Archiva reporte 

Supervisa residuos depositados dentra de las 
góndo!as es!acionadas en las oocas de 

descarga de acuerdo a !a normatfvidad vigente 
y firma tatónes 

Sí 

Reporta al Jefe de 
Supervisión a 

concesiones y a !a 
Concesionaria 

Recibe instrucciones 

Registra salida de 
vel'ifcu!os 

ElaJJora reporte 

Emtía reporte y talones 
'------1--1 de ingreso de salida 

¿Se detecto anomalía? 

Nó 

Registra peso de! 
vehículo a la salida 

Envía vehicu!o a punto 
de descarga 
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Formato del reporte de supervisión a estaciones de 
transferencia, 18 de Marzo Matatlán 

CGSPM-ASEO-F-01-11 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad de Supervisión a Concesiones 

Supervisión a concesionaria SULO 

CGSPM-ASEO-P-01-12 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 

Responsable del área que�_·
-= 
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Supervisión a concesionaria SULO 

SupeNisión a concesionaria SUL O 

Jefe de Supefifisión a Concesiones 

Elabora plan de 
trabajo 

Asigna supervisor a 
cada ruta de ta 
concesJonaría 

Asigna vehicu!o 

Revisa informe 

....------+------_,,;11>1Recibe ruta asignada 
y hoja de reporte 

Revisa vehícu:lo 

Acude físicamente a revisar ia rula 
de papeleras y puntos tlmp:ios 

Rea!Jza anotaciones sobre lo 
observado en ra ruta 

Atiende que:jas y/o sugerencias, de 
los ciudadanos que asr !o deseen 

Realiza tníorme sobre lo Observado 
en la ruta 

·· Se detectaron anomalías en la ruta?

Nó 

Hao1aa!a 
concesionaria y se 

establecen acciones 
de corrección 

Se da seguimiento 

Archiva ínformti 

Envía informe a !a Jefatura de 
Supervisión a Coocesíones 
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Formato de supervisión a concesionaria SULO 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad de Supervisión a Concesiones 

Hidro-Lavado y/o sanitizado 

CGSPM-ASEO-P-01-13 

30 de abril de 2020 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Manuel Alejandro Guzmán Coronado

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: 
Responsable del ár 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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.!efe de Unidad de Aseo Urbano 

Etabma plan de hidro-iavaoo 

Asigna Supevisor, vetnculo e 
hidro-lavadora y entrega hoja 

de re orte 

Asigna personal de apoyo 

Hidro- lavado yto sanltizado 
Supervisor 

___ ___,_. Recibe plan en hoja 
de trabajo 

Revisa vehículo de 
trabajo 

¿Terminó 
lfabajo? 

Sí 

Ordena recolectar 
herramientas y 

equipo 

Nó 

Se analiza anomalía 
y se programa 

corrección �---+-< Regresan a punto de 

Da se¡;¡uimíento 

Se archiva reporte 

salida i.----

Personal de apoyo 

Revisa hidro-!a1tadora 

Abastece combustible y 
agua 

Suben herramientas 
de trabajo a vehículo 

de trabajo 

Engandlan remolque 
de hidro-lavadora. a 
vehículo de trabajo 

Suben sustancias 
concen!radas para 

hidro-lavar yfo 
sanmzar 

._ __ --1 Suben a vehículo de 
trabajo 

inician proc'eso de 
h'idro-lavado y/o 

sanitiz:ado 

¿Terminó trabajo? 

Recolectan 
herramientas y 

e Ul O 

Nó 
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3. Glosario

Basura: Se le llama a los residuos generados que se consideran sin valor, 
mezclados entre sí y concentrados en un espacio común, produciéndose en su 
fuente de origen, durante la recolección o disposición final, los cuales no reciben 
manejo alguno, ocasionando problemas sanitarios o ambientales; 

Bitácora: Cuaderno en el que se hacen anotaciones de interés sobre alguna 
acción o trabajo. 

Disposición Final: Acción de depositar o confinar permanentemente residuos en 
sitios e instalaciones cuyas características permitan prevenir su liberación al 
ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud de la población y a los 
ecosistemas y sus elementos; 

Estación de Transferencia: Son las instalaciones que se utilizan, para 
transbordar los residuos sólidos de los vehículos de recolección a los de 
transferencia, para transportarlos y conducirlos a los sitios de tratamiento o 
disposición final; 

Plan de trabajo: Herramienta que permite ordenar y sistematizar información 
relevante para ejecutar un trabajo. Esta especie de guía propone una forma de 
interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos 
disponibles; 

Relleno Sanitario: Obra de infraestructura que involucra métodos y obras de 
ingeniería para la disposición final de los residuos sólidos urbanos y de 5 manejo 
especial, con el fin de controlar a través de la compactación e infraestructura 
adicionales los impactos ambientales; 

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se 
encuentra en estado sólido o semisólido, o es un líquido o gas contenido en 
recipientes o depósitos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere 
sujetarse a tratamiento o disposición final; 

Sanitizar: Proceso de limpieza que reduce, pero no necesariamente elimina, los 
microorganismos del medio ambiente y superficies. 

Supervisar: Acto de vigilar actividades a fin de que sean realizadas de acuerdo a 
un mandato previo. 

UAU: Unidad de Aseo Urbano 
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4. Autorizaciones

Coordinador General de Servicios Municipales 

In 

Director de Innovación 
Gubernamental 

Jefe de Departamento de Gestión de la 
Calidad 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 
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Gobierno de 

Guadalajara 




