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A. Presentacion

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

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

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




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 o Director del area responsable de la elaboraciéon
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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisidon
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento 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: Mes y afio en que se elabord la 12 versién dei
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).




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 consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

CGSPM-ASEO-P-01-01

Informacién para transparencia CGSPM-ASEO-P-01-02 10 NO
Recoleccion de residuos sélidos de

manejo especial, generados por CGSPM-ASEO-P-01-03 12 NO
Comerciantes del Centro Histérico

Solicitud de recoleccion, transporte y

dlsposmlpn final Qe residuos sélidos CGSPM-ASEO-P-01-04 15 NO
de manejo especial, generados por

Comerciantes del Centro Histérico

Barrido manual CGSPM-ASEO-P-01-05 19 NO
Barrido mecanico de vialidades CGSPM-ASEO-P-01-06 21 NO
et Rl s CGSPM-ASEO-P-01-07 | 23 | NO
municipales

h;mngﬁga de vialidades ocupadas por CGSPM-ASEO-P-01-08 o5 NO
Supervision 8 CAABSA, recoleccion | cGepy ASEO-P-01-09 | 27 | NO
de residuos sélidos domiciliares

Supervision a relleno sanitario CGSPM-ASEO-P-01-10 30 NO
Supervisi()n_ a estaciones de CGSPM-ASEO-P-01-11 33 NO
transferencia

Supervision a Concesionaria SULO CGSPM-ASEO-P-01-12 36 NO
Hidro-Lavado y/o sanitizacién CGSPM-ASEO-P-01-013 39 NO

Cdédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versién (00), y

numero 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




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa

Procedimiento:

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisoé:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Responsable ,9, area-que Reviso:
P ’

Titular del la dependencia que Autoriza:




Sguimieno y Cotrol de Prgmas Prects

'CGSPM-ASEO-P-01-01

Seguimienio y Control de Programas y Proyvectos

Jefatwra de Unidad Depatrtamental Adminisirativa

o

(" Recabar informacién en |

todas (a dreas de Aseo
Publice, involucradas en los
\_avances de la planeacién )

h 4

ingresa informacion en
archivo interno

y

Elabora resurnen con la
informacion obtenida

v

~
[ Cotela informacién con

involucrados

X iLa informacion es cormecta?

Carga informacion en
Drive
y
Revisa la informacion
con mels semanal
¢

Realiza los sjustes
necesatios en &l proyecto
para lograr el cumplimiento

de los cbjelivos




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa

Procedimiento:

Respuesta a solicitudes de Informacién via
transparencia

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizac}én:

Persona @

Responsable del area q

rem—"

eviso:
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Respuesta a solicitudes de Informacion via
transparencia

CGSPM-ASEO-P-01-02

Respuesta a solicitudes de informacion via transparencia

Jdefatura de Unidad Departamental Administrativa

(" Recibe solicitud e )

informacion del
enface de

. transparencia

¥
. ~

Localiza informacion

No

en bases de datos

L y

h A

Elabora hojas de
resumen con la
informacion obtenida

\ !

-

b
~ ™

Coteja la informacion
con los involucrados

Y >y

iia informacion es correcia?

Si

|

-~

Cbtener ef wisto
bueno de los
involucrados

™

h 4

-~

Pasa informacion a
enlace de
transparencia

-~
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Contratado

Procedimiento:

Recoleccion de residuos sélidos de manejo especial,
generados por Comerciantes del Centro Histérico

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Responsable del érigj que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

/7'
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Recoleccion de residuos sélidos de manejo especial,

generados por Comerciantes del Centro Histérico CGSPM-ASEO-P-01-03

Recoleccion de residucs s0lidos de maneio especial, generadeos por Comerciantes del Centro Historico
Supervisor de Aseo Contratado Chofer de Aseo Contratado

[!mcia jornada iab&rai] Recibe asignacion J @

Elabora e imprime Revisa vehiculo J
fiejas de recoleccidn aségrlaado
Entrega hojas a Recorre rutg de recoleccion de
chofer y asigna - AR PRI UL rf
ehiculo ] E’es&ﬁaﬁs de manejo especial, junia
vehiculs con dos ayudantes

conformidad de los

2
[ Obtiene firmas de ]
usuanios

Se llend vehiculo?

X N

8i

Acudeala
transferencia mas
cercana

[ Vacia vehiculo }

x ;La ruta fue cublerta en su tolalidad?

TR ]
! NG

Limpia v guarda ] ¢
vehiculo

l [ Reinicia rita ]

Entrega hoas cen }
S

Ravisa y archiva
hojas en los paC _[;-3
expedientes L
correspondientes

rmas de los usuano
al supervisor

13
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Contratado

Procedimiento:

Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion
final de residuos sélidos de manejo especial,
generados por Comerciantes del Centro Histérico

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Responsable del area que Reviso:




Soliitu de recoleccion, tranpoe y dispsicién final

de residuos sélidos de manejo especial, generados CGSPM-ASEO-P-01-04

por Comerciantes del Centro Histdrico

Selicitud de recoleccién, ransporte v disposicidn final de residuos solidos de manejo especial, generados por comercianies |

dei Centro Historico

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo Contratado

informa al contribuyente los reguisitos
5 necesario para solicitar el servicio

iSe encuenira dentro del drea de servicio?
X > N

'ﬁﬂmma al solicitante que e

Espera a gue ! solicitanie entregue papeieria

NG ¢La documentacion esta compieta?

A

Si

4

Liena solicitud digitalmente con
ios datos del cantribuyente

l

Entrega soicitud al R
contribiryente para revision y
finma e indica que con la solicitud

acuda a Tescreria a realizar el
pago carrespondiente y regrese
\___eopia dei recibe pagado

-

F b
Resliza alta del contribuyente en
base de datos #e Tesoreria

@ Espera a que el contribuyente realice pago

Abre expediente del
contribuyente

Realiza el alta del contribuyente
an el sistema Qoergtiv@ para su

) 4

LS

BETVICIO N0 58
podrd prestar y fo orienta
para contratar un
proveedor privado

PR

[ Archiva expediente

16




~ Solicitud de recoleccién, transporte y disposicion
final de residuos sélidos de manejo especial,
generados por Comerciantes del Centro Historico

CGSPM-ASEO-F-01-04

MUNMICIPIO DE GUADALAJARA,

DIRECCION DE ASEO PUBLICD
ASED CONTRATADRO

&%Saﬁﬁ\aia}éra
SOLICITUD DE RECOLECCION, TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
DE MANEJD ESPECIAL

CENTRO HISTORICO

No. De Solicitud: 2C

| PERSONA FISICA |

NOMBRE
DORARCH IO,
TELEFONO:

GIRG G ACTIVIDAD,
MNUMERD DE LICENCIA MUNICIPAL: RFC.
DOMICILIO PARS LA RECOLECCION:
CRUCE COM. ¥
RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS:
SERVICIOS COMTRATADOS MENSUALMENTE:
DIAS DE RECOLECCION:
MOMBRE DEL SOLICITANTE:
INIGIC DE RECOLECCION:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

ATENDICK ALUTORIZE:

GEMA AGUILERA HERNANKDEZ
ANALISTA A& JEFE DE BEPARTAMENTO
ASEQ CONTRATADD

FECHA
Av. Midalgo No. 4268 3er. piso, tel. 3837-4400 Ext. 4164

17



Solicitd de recoleccién, transportey disposicién

final de residuos sélidos de manejo especial, CGSPM-ASEO-F-01-04
generados por Comerciantes del Centro Histérico

MUMNICEIO DE GUADALAJARA

DIRECCION DE ASEC PUBLIGO
ASEQ CONTRATADO

Lo e amak e d wfanw o

SOLICITUD DE RECOLECCION, TRANSPORTE ¥ DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
DE MANEJC ESPECIAL

CENTRO HISTORICO
Mo, De Solicitud: 20

| PERSONA MORAL |

MNOBBRE O RAZON SOCIAL: - S
REPRESENTAMNTE O APQDERADCO LEGAL:
DORICILIC FISCAL:
GIRO O ACTIVIDAD:
GORISILIG PARA LA RECOLECCION: .

CRUCE CON ¥ TEL._____
RESPONSABLE DE L4 ENTREGA DE RESIDUOS: _—
MUMERG DE LICEMCH MUMICIPAL RF.C.

TAMBOS CONTRATADOSE MENSUALMENTE:
\DIAS DE REGOLECCTION: o
INOMBRE DEL S®LICITANTE:
§!NIC§O DE RECOLECTION:

i

FIRMA DEL BOLICITANTE:

ATENDIO: AUTORIZO:
GEMS, AGUILEFRA HERNANDEZ ' C.P, SERGIO RALL MONTARNG JASSO
AMALISTA "Aun JEFE DE DEPARTAMENTC
ASES CONTRATADD

FEC MM
Ay, Hidalge No. 426, 3er. Piso colonia Centro, felefonn 3837-4400 Ext. 4184

MO SuS PAGoS POSIRNOres kg pusde realzar en ecaudadoEs MUNCipaes y en tesoreria Municipai
an Wigue! Blancs v Golon

18




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Barrido Manual

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Manuel Alejandro Guzman Coronado

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elak

ba que Reviso:
s

19




Barrido Manual | CGSPM-ASEO-P-1 -05

Barride manual de residuos solidos en vialidades v espacios publicos
Supervisor de la Unidad de Aseo Urbano Bamrendero Aseador

Elabora plan de ) . o
[ trabajo ] Recibe aagaaath
Asigna areas de [ Toma herramientas
barrido al personal de trabaic
bajo su
responsabilidad . - -~
Acude al area
asignada

.

p-
tnicia el barrido de su
area

A\ .

—

Carga basura al
carrito

& Termind e barndo?
Si

Mo

¢ Se fleno el camita?
Si
‘ ¥

| Ezpera camion
Continus con el .
{ barrido " pe

recolector de
L residuois -
Lieva el carrite con
residuos al lugar de
salida

Vacia residuos al
camién recolector

; o vacia . i g
Regresa
herramienias de
trabajo a1 lugar de
L salida )

20




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Barrido mecanico de vialidades

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

C. Manuel Alejandro Guzman Coronado

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autorizacion:




Barrido mecanico de vialidades

CGSPM-ASEO-P-01-06

Barrido mecénico de vialidades

Supervisor de Unidad de Aseo Urbano Operador de barredora Chofer
[ Elabora pian de trabajo ] Revisa barredora [ Revisa camion
| : :
s = Elabora estraiegia de Acude al punto
Asigna vialidad 2 les recoleccidn con choler de estratégico establecido
aperadores de barredora camitn

y
‘:fasigna camionss :eco%ecmrea]

a barredoras

0

[ inicia proceso de barido I

4 Termine ruta de barrido

= mecanico?

b1

Vaciar residyos en camion
recodector, ubicado en los
ares estratégicos de fa ruta

;18 iolva de fa barredora

Ne

¥

[ Continua barrido mecanico ]

Acuda a UAU v lava
barredora

T

[ Recibe residucs de barredora

L ¢Se lleno camign?

Acude a estacion de
transferencia y vacia camign

¢ Terming ruda de
barrido mecanice?

[ Acute a UAY lava camion J

|

[ Guarda camion ]

y
_rJ Se reporian con ef

Guarda barredorg

SUpenvisor

22




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Limpieza de contenedores municipales

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Manuel Alejandro Guzman Coronado

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

e Reviso:

23




Limpieza de contenedores municipales

CGSPM-ASEO-P-01-07

Limpieza de contenedores municipales

Supervisor de Unidad de Aseo
Urbano

Chofer

Barrendero Aseador

frabajo

[ Elzhora plan de ]

Asigna Tuta ]

ASigna camion ]

Revisa camion |
recolector |

Acude a cads
contenedor en la ruta

h 4

recolecior de
ALE318;

ecoleccitn junto con

Recorre ruta de
T
ayudantes

iSe teﬁn;?f) uta?

Si
iSe liend
amion?

Regresa personal,
herramientas y
camion al lugar de i

salida .
Si
Lieva camion a la
estacion de
transferencia ¥ lo
vacia

iSe terming ruta?
. N

Si

Se reporta con

supervisor

Sube herramienta de
trabajo al camién

Vacia contenedor y
recolecta los residuos
en el entorno,
depositandolos en &
camitn

24



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Manuel Alejandro Guzman Coronado

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autoriacién:

Responsable del a e)Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

25




Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis CGSPM-ASEO-P-01-08

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis
Supervisor de la Unidad de Aszeo

Cperador de harredora y

chofer de camidn de volteo Cohiutey Piblico Barrendero Aseador
[ Reciben asignacion ]1— [ Recibe asignacion |‘ [Reén%ré ?Zgaa?;ientas]
Revizan barredoray y
camion de volteo Suben a camion

[ Revisa camion j compactador junto

con herramientas de

Elabora plan de
framajo

r s. . =
Se frasladan a punto Impieza
de reunion en Se traslada a punic
tianguis de reunion en Asigna chofer y
Hanguis Barrenderos

Aszcadores

©

L Asigna camion
compactador

iSe
requigre
barredora?
Nb

Se limpian
viglidades sin
barredora

@e asigna barredora
{ junto con camion de
L voiteo

si

Grupo de barride: Choferes, Operador de barredora v Barrenderos Aseadorgs

£ . [ Barredeora recolecta y

[ En punitc de reunion | residuos de arroyo
vehicular

y

Barredofa vacia
residuos en camibn

[Gm;m glabera eslralegia de limpvieza]

—I-[ Se inicia process de limpieza ] de voiteo )
¥ :Se terminG proceso de limpieza?
Se bajen residuos de hanguetas s
at arroyo vehicular )

3 Grypo regresa a fa J
[Se hacen montones con reesiéuaﬂ uAdl Chmtigos §lopercrSe

, . 4 barredoras se reportan con
1] 3
embolsados_en eseuinas ] Supervisor de Aseo Urbano

F 3

garrenderes bajan y
guardan herramienta

L 4
[ Se depnsiian residuos £n camion ]
compaciader

Choferes lievan camiones a
estacion de transierencia vy los
vacian
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad de Supervision a Concesiones

Procedimiento:

Supervisidn a CAABSA, recoleccion de residuos
sélidos domiciliares

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

yRe

Responsable del area que Revis6:-
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Supervisién a CAABSA, recoleccién de residuos
sélidos domiciliares

CGSPM-ASEO-P-01-09

Supervision a8 CAABSA, recoleccién de residuos solidos domiciliares

Jete de Supervision a Concesiones, CAABSA

Supervisor

Elaborar plan de I
frabajo

v
Asigna Supervisor a
cada rute de Caabsa

4

]

Recipbe ruta 2

[ Asigna vehiculo )

[ Recibe informe }4—

JEn la nida se
detectaron anomatias?

No
Si

Se comunica con
concesionaria,
respecto de las
snomalias para

correjirias

Archiva iﬂformeJ

A4

[

Da seguimiento s la
correcciones

supervisar

& i

Revisa vehiculo

|

(Acude en vehiculo a |
fa revision fisica de la
ruta de recoleccion
\ domiciliar F

l
[ Toma nota delas )
anomalias del

L SEIWICIo J

A 4
-
Aliende guejas yio
sugerencias de la
ciudadania

¥

[ Realiza informe v lo J
L enfrega

28



EIRLCUEIN G S5E0 PLELIGD
UH DAL 17 5, FERVGHM » CONEER Dk
SCHHES  MES D CENM

- FEURYE MENIUAL DELS 2 PESGIAIH S SUEIG 21 SELIL
) S ;
i | RGO e e TIL L —
— Ll iy AL ESTRADA 3 MPRZDE GeRCls | s Acerie |
AU SEE S JSARY {1 R B | AT RS URRENN ROGIR (T3 AN §
o
o . . i
L Y VR — O NN
') -
w
<
= RIS R pirtaen
P : -
wn
O — —
C wa
O
>
< ) F
T e ]
5 a
o 0 i
|0 © ]
Q = b
. EsS) =
. :
D ;
n 8 8
gL © o]
O w» z
_© !
=
= o
|2 AR
. mw HARTRI RN N .,
4 e A JERTA: 5 MAGINEENE VBS, SR
=3 kiR Gy
] n&wu [IENTEY
Tor ol 2 A SRR SE D TR £ L SIS (FTELWes —
Jiita m,..m.v_._?.?.«.urﬁ% B TR A L CHET .m,&#mlmmmﬂ. 3 L W i o e RGOSR RS ,mﬁﬂ.mﬂ.mum




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad de Supervision a Concesiones

Procedimiento:

Supervisién a relleno sanitario

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Persona gue“‘E bo

Fecha de Autorizacion:
Responsable del area que i

9\
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Supervision a relleno sanitario

Supervision a relleno sanitario

Jele de Supervision & concesiones

Supervisor

Elabora plan de
trabajo
—

r ™
Designa supervisor
para relleno sanitario
v wehiculo

Jf Recibe asignacian v
'L formato de reporie

¥
[ Revisa vehiculo ]

-

Acude a rellenc
sanitario

|

yehicuios que descargan en refieno

Registra la flegada de todos los J
sanitario

Recibe informes v talones frmados de Qmaesimaa‘aL
CAABSA i

h 4

Realiza seguimisnto
de informes y talones

[ Archiva informacion ]

—

Ragistra en bitacora el peso
de los wehiculos al ingreso

¥
Supervisa descarga de residuos
depositados en relleno

v
[Registra en bitdcora peso de los

vehiculos a lg salida del rellenc

[ Supervisa colocacion de
cobertura

4

X
Firma fedos o ta

y elabora reporte

lones de mgrest

b

r

Entrega talones firmados ¥ ]
reporte
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Supervision a relleno sanitario

CGSPM-ASEO-F-01-10
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Coordinacion o

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Aseo Pubiico
Area: Jefatura de la Unidad de Supervision a Concesiones

Procedimiento:

Supervision a estaciones de transferencia, 18 de

Marzo y Matatlan

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elab;

Responsable del area

g
o

Titular del la dependencia que Autoriza:

s
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Supervisién a ecoes de transfrenia, 8e
Marzo y Matatlan

CGSPM-ASEO-P-01-11

Supervisibn a estaciones de transferencia, 18 de Marzo v Matatian

Jefe de Supervision a Concesiones

Supervisor

[

Elabora plan de
trabajo

+

[D

B3igNa supervisor )‘]

vehiculo J

Revica reporte ¥
talones

]..7

h 4

[ Realiza seguimiento ]

h

[ Archiva reporte ]

[ Recibe asignacian y
7|_formato de reporte

[ Ravisa vehiculo ]

v
[ Acude a la estacion ]

de transierencia

A

»
Regisira ta llegada de todos los veh iculos gue ]
descargaran en la estacitn de ransferencia

b, 4

Supervisa residues depesitados dentre de las
gdndolas estacionadas en fas bacas de
descarga de acuerdo 3 la normatividad vigente

y firma talones

A 4

i Se detecto anomalia?

X

Concesionss y

Y

Reporta al Jefe de
Supervision a

Concesionaria

y
Registra peso del
vehicilo a la salids

ala

{Reaibe instrucciones ] h 4

h 4

Envia vehicuic a punto
de descarga

)

Registra salida
vehiculos

de}

i

[ Elabora reporie }.

b

h 4

(Enwvia reporte v ta

%z_mes]

| deingresc de salida

34



Formato del reporte de supervision a estaciones de

transferencia, 18 de Marzo y Matatlan CGSPM-ASEO-F-01-11
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Coordinacion o

Coordinacién General de Servicios Publicos

Dependencia: Municipales
Direccion: Aseo Publico
Area: Jefatura de la Unidad de Supervision a Concesiones

Procedimiento:

Supervisién a concesionaria SULO

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Responsable del area que E
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"Supervision a concesionaria SULO | CGSPM-ASEO-P-01-12

Supervision a concesionaria SULG

Jefe de Supervisidn a Concesiones Supervisor
»|Recibe rula asignada
| v hoja de reporte
L Revisa vehiculo ]
_ v
Elak}gfaggﬁn = Acude fisicamente a revisar la ruta
acgjo de papeleras v puntos limpios
- L A
ASIgna supervisor a Realiza anotaciones sobre lo
cadarutadela ohservado en iatuls
sipnar
f A
- r Aliende gueias y/fo sugerencias, €
[ Asigna vehiculo ] {os ciudadanos gue asi io deseen

Reaiiza informe sabre 1o observado
enlawia

[ Ravisa informe }:

. Se detectaron anomalias en fa rwia?
NG

v
(" Envia informe a la Jefatura de
Supervision a Concesiones

i

{_archivainforme |

Habla ala
concesionaria y se
establecen acciones
de correccion

v

[ Ze da seguimiento ]
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CGSPM-ASEO-F-01-12
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. g
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos

Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad de Supervisidon a Concesiones

Procedimiento:

Hidro-Lavado y/o sanitizado

Caddigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

30 de abril de 2020

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Manuel Alejandro Guzman Coronado

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autorizacion:

Responsable del areq gue Revisé:

4 ¢ g ]
o At
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Hidro-Lavado y/o sanitizado CGSPM-ASEO-P-01-13

Hidro- Lavado yfo sanitizado

Jefe de Unidad de Aseo Urbano Superviser Perscnal de apoyo
[ Rece plan on hw;] [,Rewsa mdm—kavadma]
1 de frabajo
Abastece combustible y
Y agua
[ Rewviza vehiculo de }
trabajo
Suben herramientas
[E%ﬁbara plan de hkma-kam@a] X de trabajo a vehiculo

de trabajo

Se transportan a |
lugar de frabajo |

v
[Eﬂgam:han rams&qae]

hidro-lavadora y enlrega hoja

[Asigna Supevisor, vehiculo e]
de reporie

de hidro-lavadora a
yvehiculo de trabajo

[ Asigna personal de apoyo }——

v
Suben sustancias
concentradas para
hidro-tavar y/o
sanitizar

("Suben a vehicuie de]

@ | frabajo

[Summ'za trabajo ﬁe]

hidro-lavado yio
sanitizado

Recibe reporte de }‘_____
actividades — (Tnician proceso de
& Termind ‘;l hidro-lavado v/o

¢ Hubo anomalias? trabajo? sanitizado

Sf : Terming trabaio?

Si et

Crdena recolectar
¥ hewramientas y
equipo

Se analiza anemalia
¥ e programa

correccion |Regresan a punto de
| salida Recolectan
herramientas y

A
| g SoUipo
Da seguimienio ]

¥
[ Se archiva reporte J
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3. Glosario

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

Bitacora: Cuaderno en el que se hacen anotaciones de interés sobre alguna
accion o trabajo.

Disposicion Final: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en
sitios e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al
ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud de la poblacién y a los
ecosistemas y sus elementos;

Estacion de Transferencia: Son las instalaciones que se utilizan, para
transbordar los residuos soélidos de los vehiculos de recoleccion a los de
transferencia, para transportarlos y conducirlos a los sitios de tratamiento o
disposicion final,

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

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

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado sélido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en
recipientes o depdsitos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere
sujetarse a tratamiento o disposicién 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

tr6. OscarVillalobos G3
Coordinador General de Servicios Municipales

Ing. Saul Edugrdo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Iniguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de ia
Director de Innovacion Calidad
Gubernamental Direccion de Innovacion
Gubernamental
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