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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 

- diferen-tes- 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 del 

Municipio 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. La 0 el -Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• ·-Titular de la Dirección del área que elabora el manual
•:�.Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental

- _ .._ .Titular-de lá .Jefatura .del Departamento de Planeación Tecnológica de la
Dirección de Innovación Gubernamental 

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 versión Inicial del 
manual. 

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

- --- --1/-eFsiéFI: - - Número consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Código.de/manual: 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 (8888), tipo de documento (MP), número de 
ver-siáA (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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___ _ _ _____ e ___ Objetivos del manual de procedimientos 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, 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
ind1.1cción 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 c_omo las interrelaciones de éste con otras unidades de
__ c:...c:::,trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

- - " ·:,;¡
lrf.,e11o1::.it 11 t 11 r::.i 11 (tl 

• '
' , .. 

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

Barrido manual de residuos sólidos en 
vialidades y en espacios públicos 

Barrido mecánico de vialidades 

Limpieza de vialidades ocupadas por 
tianguis 

Recolección de residuos voluminosos 
(cacharros) 

Hidro-Lavado 

Seguimiento y Control de Programas y 
Proyectos 

_Supervisión a Papeleras y Plataformas 
Hidráulicas 
Respuesta a solicitudes de información vía 
transparencia 

- Solicitud de materiales del almacén

Solicitud de vacaciones

-Incapacidades del personal

Manual de Procedimientos 
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-

CG DS M-AS EO-P-04-01 .9 No 

CGDSM-ASEO-P-04-02 11 No 

CG DSM-AS EO-P-04-03 13 No 

CG DSM-AS EO-P-04-04 16 No 

CGDSM-ASEO-P-04-05 19 No 

CG DS M-AS EO-P-04-06 21 No 

CGDSM-ASEO-P-04-07 23 No 

CG DSM-AS EO-P-04-08 25 No 

CGDSM-ASEO-P-04-09 27 No 

CGDSM-ASEO-P-04-1 O 29 No 
' 

CGDSM-ASEO-P-04-11 31 No 

CG DSM-AS EO-P-04-12 33 No 
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Solicitud Incapacidad por accidente de 
trabajo 

Solicitud de días económicos 

Solicitud de compras y pago a proveedores 

Suspenciones para el personal 

Horario por Lactancia - ·

Licencia por Maternidad

Licencia de paternidad 

Gestión de suspensiones para el personal 

Reporte general de vacaciones 

Licitación y adjudicación de bienes 

Recepción de bienes requisitados 

Solicltud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventáfiables 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo ·rnventariables 

Manual de Procedimientos 
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CGDSM-ASEO-P-04-13 35 No 

CGDSM-ASEO-P-04-14 38 No 

CGDSM-ASEO-P-04-15 40 No 

CGDSM-ASEO-P-04-16 42 No 

CGDSM-ASEO-P-04-17 44 No 

CGDSM-ASEO-P-04-18 46 No 

CGDSM-ASEO-P-04-19 48 No 

CGDSM-ASEO-P-04-20 50 No 

CGDSM-ASEO-P-04-21 52 No 

CGDS M-AS EO-P-04-22 54 No 

CGDSM-ASEO-P-04-23 56 No 

CGDSM-ASEO-P-04-24 58 No 

CGDSM-ASEO-P-04-25 60 No 
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Registro de bienes patrimoniales 

Suministro de combustible a vehículos 

Suministro de combustible a granel para 
maquinaria 

Mov�imiento de alta 

Gestión para la reparación de vehículos por 
falla mecánica mantenimiento preventivo 

Manual de Procedimientos 
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CGDSM-ASEO-P-04-26 62 No 

CGDSM-ASEO-P-04-27 64 No 

CGDSM-ASEO-P-04-28 66 No 

CGDSM-ASEO-P-04-29 68 No 

CGDSM-ASEO-P-04-30 70 No 
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2. Diagramas de flujo

.. ..

... '"'fTíí1 iTil [i} 

o 
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� 
. 

D 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Pro_ee.dimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
• Autoriza: -

- Persona que 
Elaboró: 

-Firmas:

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Contratado 

Solicitud de recolección, transporte y disposición 

final de residuos de manejo especial, generados por 

los comerciantes del Centro Histórico 

CGDSM-ASEO-P-04-01 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Aseo 

Público 

Solicitud de recolección, transporte y disposición final de 
residuos de manejo especial, generados por los 

comerciantes del Centro Histórico 
CGDSM-ASEO-P-04-01 

No 

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

Encargada de solicitudes de Aseo 
- Contratado 

¿La ínformación está 
completa y correcta? 

Promovente 

Entrega 
documentación 

Recibe solicitud y la 
revisa 

Acude a Tesoreria a 
hace el pago 

correspondiente 

Tesorería 

Se entrega recibo del 
pago a promovente 

Consulta información
,._ 

___ -----, ______________ +----------� 
de pago en ORIVE 

Da de alta expediente 
de Promovente en 
operafivo de Aseo 

Contratado 
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' - ... r.. -- .. .. ... ·'· 
1r.r�nn11"'""••u•111 [eu.,r.111r.<-IN(e11r.1l 

-

-
-

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: ____ 

-- - Proce-dimiento: -

- ---
--

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Ti!ular de la Direcci9n que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Barrido manual de residuos sólidos en vialidades y 

en espacios públicos 

CGDSM-ASEO-P-04-02 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

C. César Daniel Arce Zapata

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Aseo 

Público 

Barrido manual de residuos sólidos en vialidades y en 
espacios públicos 

CGDSM-ASEO-P-04-02 

Barrido manual de residuos sólidos en vialidades y en espacios públicos 

Supervisor de la Unidad de Aseo Urbano Barrendero Aseador 

En oficina elabora 
pla�e trabajo 

Asigna zona de 
barrido manual al 
p-ersonal bajo su 
responsabilidad 

Supervisor recibe la 
petición y obtiene 

-insumo de su 
almacén 

Entrega lnsumo 

Supervisor tiene 
comunicación con 

Barrendero 

No 

¿Hubo algo 
extraordinario? 

Si 

Toma nota del 
comentario 

Agradece 
información 

Se despide de 
Barrendero 

Manual de Procedimientos 
Cobiemc de Cu 1d.ila¡�, 1 

Recibe indicación del .----+-----c►I supervisor 

Prepara herramientas 
de trabajo 

Acude a su área 
asignada e inicia el 

barrido 

Residuos 
recolectados son 
depositados en 
carrito de mano 

No 

¿Carrito se 
lleno? 

Si 

Continua barriendo y 
espera a camión 

recolector 

vacía carrito en 
camíón recolector 

No 

Recibe lo solicitado y 
termina de preparar 

'-----,f---.i su herramienta para 
el siguiente día 

¿Termino 
de barrer? 

Si 

Regresa a su área de 
�---+1 encierro con carrito y 

herramienta 

acía y limpia carrito, 
limpia herramienta, 
dejando todo listo 

para el siguiente día 

¿Le falta algún 
insumo? 

Si No 

.-----< X >-----, 

Solicita insumo a 
Supervisor 

Se reporta con 
Supervisor 
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• Público

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titul-ª_r de la Dirección que 
Autoriza: 

-P-ersona que
Elaboró:

Fir_!l1as: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Derpartamental de Aseo 
Urbano 

Barrido mecánico de vialidades 

CGDSM-ASEO-P-04-03 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

C. César Daniel Arce Zapata

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Aseo 

• Público

Barrido mecánico de vialidades (Pag. 1 de 2) CGDSM-ASEO-P-04-03 

Barrido mecánico de vialidades 
Supervisor de la Unidad de Aseo Urbano 

Consulta plan de 
trabajo de barrido 

mecánico de 
vialidades 

Asigna rutas y 
barredoras a 

operadores de 
barredoras 

Asigna camiones y 
choferes para captar 
residuos de tolvas de 

barredoras 

Recibe comentario 
del Operador de 
Barredoras y da 

indicaciones 

Operador de barredora 

Revisa barredora y 
verifica niveles de 

agua, combustible y 
aceite hidráulico 

¿Todo esta 
bien? 

'----------+---�1>1 Ejecuta indicaciones 
del Supervisor 

Informa a vehículos 
problema de 

barredora ahí 
atienden anomalía 

I ndica-a operador de 
barredoras usar otra 

barredora 

Recibe comentario 
del Chofer da 
indicaciones 

Informa a vehículos 

¿Problema 
resuelto? 

Acuerda con 
Supervisor contactar 

a vehículos para 
reparar barredora 

Inicia barrido 
mecánico 

Chofer de camión 

Revisa camión y 
verifica niveles de 

agua, combustible y 
aceite 

No 

¿Todo esta 
bien? 

Sí 

Informa a Supervisor 
el problema 

_ ........ ___ ., Ejecuta indicaciones 
del Supervisor 

¿Problema 
resuelto? 

No 

Acuerda con 
Supervisor contactar 

a vehiculos para 
reparar camión 

Si 

problema de camión i..----+------------------+----__, 
ahí atienden 

anomalía 

Indica a chofer usar 
otro camíón 

Manual de Procedimientos 
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Aseo 

• Público

Barrido mecánico de vialidades (Pag. 2 de 2) 

Supervisor de Unidad de Aseo Público 

Recibe a Operador 
de barredoras y su 

reporte 

No 

¿Existen 
anomalías? 

Si 

Se aclaran dudas 

Recibe-reporte de 
Chofer_ 

No 

-¿Existen 
comentarios? 

Se aclaran dudas con 
Chofer 

Manual de Procedimientos 
Gob,erro di> Cu,1d,1td)Ml 

Barrido mecánico de vialidades 
Operador de barredora 

Barre vlalidades 
indicadas 

No 

Acude a punto de 
descarga 

Continua barrido 
mecánico 

No 

¿ Termino barrid 
mecánico? 

se traslada a Unidad 
de Aseo Urbano 
vacía barredora 

Limpia barredora y la 
guarda 

Hace reporte del 
barrido 

CGDSM-ASEO-P-04-03 

Chofer de camión 

¿Se lleno 
camión? 

Si 

Conduce camión a 
Estación de 

Transferencia y lo 
vacía 

Con camión vacío 
re gresa a punto de 

descarQa 

No 

Conduce camión a 
estación de 

transferencia 
descarga 

Con camión vacío 
acude a Aseo Urbano 

limpia camión y lo 
guarda 

Hace reporte 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

- -

Área: 
-

Procedimiento: 

--

ír.r:lil i1 • 1.r. ( 14
..,

( ;j 1 1 ( 1 JI( t t: 11 .
..

.. ..ot: u,i [ e ll r: n 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

-- -- -- -- - Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

-

-

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

R�s__p_onsable del área que 
- Revisó:

-

-- -- -

Titul�r de la Dirección que
Autoriza:

--
-- - Eirmas:-

-- Persona que 
-- -- --�� --� --Elaboró: 

CGDSM-ASEO-P-04-04 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

C. César Daniel Arce Zapata

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

. 
- -

Manual de Procedimientos 
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Aseo 
• 

Público 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 
(Pag. 1 de 2 

CGDSM-ASEO-P-04-04 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

·Barrendero Aseador 

-Recibe asignación 

Manual de Procedimientos 
Gobierne, fo (;,1,1d<1l�;an 

Recibe asignación 

Asigna camión de 
volteo 

Continua planeación 
sin barredora y sin 
camión de volteo 

Asigna Chofer de 
camión compactador 

y barrenderos 

Recibe asignación 

Operador de barredoras 
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Aseo 
• • •

Publtco 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 
Pag. 2 de 2) 

CGDSM-ASEO-P-04-04 

Barrendero Aseador 

Se aborda camión 
compactad ar 

Bajan del camión 
compactad ar 

herramientas de 
barrido 

Reporta a Chofer lo 
relevante de la 

limpieza del Tianguis 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 
ChQ{_�[ de camión Supervisor de Tianguis Chof

d
e

e
r d

v
e

olcteªom
ión 

compactador 

Libera tolva de 
camión compactador 
y recibe h-erramlenta 

de barrido 

Chofer y barrederos 
se trasladan a Aseo 

Urbano 

Sí 

Se reporta con 
Supervisor de 

Tianguis 

¿Se requiere 
aclaración? 

No 

Recibe- información 
de Chofer y 

Barrenderos 
Aseadores 

Se reporta con 
Supervisor de 

nanguis 

¿Se requiere 
Recibe información aclaración? 

de Chofer de camión t+-----., 
de volteo 

Ope rador de barredoras 

�----+------<- X -----,--

Manual de Procedimientos 
Cr,b,emo dP < rJ,llfal 1¡.:tr 1 

Recibe información 
de Operador de 

Barredoras 

Si 

_¿Se requiere 
aclaración? 
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• Público
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Aseo Público 

Área:� 
Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Procedimiento: Recolección de residuos voluminosos (cacharros) 

Código de procedimiento: CGDSM-ASEO-P-04-05 

Fecha de Elaboración: Abril 2025 

Persona que Elaboró: M.C. Jesús García Ramírez

Responsable del área que 
C. César Daniel Arce Zapata

Revisó: 

Titular_ de la Dirección que 
Dr. Roberto César Ornelas Pérez Autoriza-: 

-----�- -- Firmas: -- Fecha de Autorización: Agosto 2025 -�-- -- -

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno J� C u,,d.il�¡.u.i 
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•·
Aseo 

Público 

Recolección de residuos voluminosos (cacharros) CGDSM-ASEO-P-04-05 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno dP C.u,1rl,1L1¡M1 

Recolección de residuos voluminosos 

Asistente Supervisor Chofer 

Recibe boleta 
Con información de 

_ __,__ __ � boleta vía telefónica 

¿Residuos dentro 
de Guadalajara? 

emasnose 
recolectan llantas, 

escombro, televisores, 
refrigeradores, aires 

acondicionados, 
residuos peligrosos ni 

llantas 

Elabora boleta con 
datos del solicitante y>----+-' 

piezas a recolectar 

Indica a chofer 
programar la 
recolección 

Recibe boleta firmada
14-__ _,__ 

y fotos del servicio 

No 

¿Existe duda de la 
información? 

Si 

Informa a la Asistente 
resultado de la 

recolección 

Recibe información !+-----+------__, 
del Supervisor 

¿Existe duda de la 
información? 

habla con solicitante 

No 

¿Solic�ante quedo 
de acuerdo? 

Sí 

Quedó acordada la 
fecha de recolección 

Se espera que llegue 
fecha de recolección 

Envía fotos a 
Supervisor y entrega 

Se archiva la '--1---.-1 boleta con firma de 
información solicitante 
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Aseo 

• Público

-
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

----- -

-Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

1 �;.�" [;] l liÍIJ 11.• t':J 111"..it: .... -[I] 1 r-fl ';. '}/�]: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo 
Urbano 

Hidro-Lavado 

CGDSM-ASEO-P-04-06 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

C. César Daniel Arce Zapata

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno d,• (,uad�ldJ 1r-1 
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Aseo 
• 'bl. Pu ICO

Hidro-Lavado 

Jefe de la Unidad de Aseo Urbano 

Atiende plan de 
trabajo 

Entrega a Supervisor 
hoja con puntos a 

intervenir 

Recibe reporte de 
Supervisor 

Manual de Procedimientos 

ob,erno de Gu�d li,1¡ar l 

¿Hay alguna 
duda? 

Si 

Hidro-Lavado 

Supervisor de Hidr0--Lavado 

Recibe información 
de puntos a intervenir 

Revisa vehículo de 
trabajo 

Indica a personal de 
apoyo revisar hidro­

lavadora. 

Se trasladan a Base 
3 de Bomberos y 

llenan deposito de 
agua 

Se trasladan al punto 
a intervenir 

Indica el siguiente 
punto a intervenir 

No 

¿Se terminó 
trabajo? 

Sí 

upervisor y personal 
se trasladan a Patio 

de Servicios 
Municipales 

Guardan remolque, 
hidro-lava dora, 
herramientas y 

deposito de agua 

Desengancha 
remolque 

Hace reporte y lo 
manda al Jete de 
Unidad de Aseo 

Urbano 

CGDSM-ASEO-P-04-06 

Personal apoyo 

Revisan hidro­
lava dora y !len a n 

deposito de 
combustible 

Enganchan remolque 
con hidro-lavadora a 
vehículo de trabajo 

Reúnen 
herramientas y 

productos de hidro­
lavado 

Suben a vehículo de 
trabajo deposito de 

agua, herramientas y 

productos de lavado 

Se reúnen con 
supervisor 

Se hidro-lava punto a 
intrvenir 

No 

¿Se terminó 
trabajo? 

Sí 

Reúnen 
herramientas y 

productos de hidro­
lavado 

Se reúnen con 
Supervisor 

Reúnen 
herramientas y 

productos de hidro­
lavado 

Se reúnen con 
Supervisor 
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Aseo 

• Público
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

- � - -- Firmas: --

eersona que 
Elaboró: 

' "

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Área Administrativa 

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

CGDSM-ASEO-P-04-07 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
rob,erno Je G11,1d,1la¡;¡r.1 
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Aseo 

Público 

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos CGDSM-ASEO-P-04-07 

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

Encargado de Programas y Proyectos Jefe Administrativo Director 

Obtiene reportes de 
las Unidades de la 
Dirección de Aseo 

Público 

Revisa información 

No 

Hace resumen para 
Director 

Carga información en 

Revisa información 

Sí 

¿Hay alguna 
aclaración? 

No 

Revisa información 

Sí 

¿Hay alguna 
aclaración? 

No 

Orive y en base de 14-----4-----------------1------------' 
datos 

Archiva iriformación 
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Aseo• • bt· Pu ICO 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

1--�- - �---- - ·-
_ fjrmas: - -

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura Departamental de Supervisión a Papeleras 
y Plataformas Hidráulicas 

Supervisión a Papeleras y Plataformas Hidráulicas 

CGDSM-ASEO-P-04-08 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Carlos Guzmán Rodríguez 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

-

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

C ob,erno de Guadai,1,ar� 
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Aseo 

Público 

Supervisión a Papeleras y Plataformas Hidráulicas CGDSM-ASEO-P-04-08 

Supervisión de Papelera.s y Platafonna.s Hidraúlicas 

Jefe de Supervl.sión 

Atiende plan de 
trabajo 

ConfiirTTia ruta de 
supervis'ión a cada 

Supervisor 

Supervisor 

______ .._ ___ _,,., Recibe asignación y 
hoja de -reporte 

Se trasl!ada por sus 
medios a ruta de 

pape1eras y 
pfatafarmas 
H•idráuncas 

Realiza anotaciones 
sobre lo observa,do 

en la ruta 

Recibe informaci·ón 1<11--------� 
ur,gente deJ 

Superviisor y da 
ind-icaciones 

Rec[be ,reporte del 
Superviso., .. 

¿Existe algún 
comentario? 

Sí 

Arch·iva Tepe rte 

Sí 

Atiende quejas y 
reportes eluda-danos 

y ros incluye en 
r-eporte 

¿Hay reportes u 
observaciones Que 
requieren solución 

inmediata? 

Continua con 
supe,rvisión de la ruta 

Informa a Jefe de 
�------'------1 Supervisión y espera 

indicaciones 

Atiende Indicación 

No 

¿El problema 
s.e resorvió? 

Si 

'-------------1---------1 Hace reporte del día 
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• 
Aseo 

• Público
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Eii:.mas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Respuesta a solicitudes de información vía 
transparencia 

CGDSM-ASEO-P-04-09 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

- Fecha de Autorización: Agosto 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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gina 27 de 77 .,.. •d

� Guadalajama te CUI a 



Aseo 

Público 

Respuesta a solicitudes de información vía 
transparencia 

CGDSM-ASEO-P-04-09 

Respuesta a Solicitudes de Información via transparencia 
Enlace de transparencia Jefe Ad ministrativo 

Recibe copia de 
solícitu d. O ete rm in a r--+------1 fuentes de 

información 

Director 

Recibe borrad o r can 
posible respuesta 

Recibe solicitud de 
informa-ción por 
cualquier medio 

¿Hay 
correcciones? 

Informa al Jefe 
Admin.sirativo en QUel------' 

consiste la solicitud 

Busca información 
-+--�--i.i-con-responsables de 1<1-----� 

bases·de datos 

No 

¿Existe la 
información? 

Sí 

�---< X >---� 

Elabora borrador de 
posible respuesta 

Con responsables de 
bases de datos 

elaboran la 
información 

Revisa borrador de 
posible respuesta 

Sí 

¿Hay 
correcciones? 

No 

�----< X >-----+-' 

Indica se haga 
r----------+-----i respuesta definitiva 

para petición de 
información 

Recibe oficio y lo 
firma 

Se elabora oficio con -----------<------' 
respuesta definitiva y 

se pasa a firma 

Se esaanea oficio y 

se envía 
Coordinación 

Se archiva ofic.io 
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Aseo 
• Público

ílfr:mn 
,, .... .. 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 
. -

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: -

Firmas:· 

_ Persona que 
Elaboró: 

{�1 ... i';i1li[e11.1 r:111.,....t:,.,.-c,1 ,r:;J 
" 

. " 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Admistrativa de Aseo 
Urbano 

Solicitud de materiales del álmacen 

CGDSM-ASEO-P-04-1 O 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

C. César Daniel Arce Zapata

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno ctP C ,,ad�l ,pra -
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Aseo 

• Público

Solicitud de materiales del almacén 

Supervisor 

Recibe solicrtud de 
Chofer/ Barrendero 

Pregunta a Chofer/ 
Barrendero razón de 

la petición 

No 

¿Se justifica 
la petición? 

Sí 

Elabora-vale de 
almacén, indicando 
mater1al-l' cantidad 

Entrega vale firmado 
a Chofer/ Barrendero 

Recibe vale 

Indica a Chofer/ 
Barrendero esperar a 
que llegue el material 

y destruye vale 

Manual de Procedimientos 
C.ob1erno Je Cuad.il �¡.ir i 

Solicitud de material del almacén 

Encargado de almacén 

Recibe vale 

Regresa vale 

Entrega material 
solicitado 

Conserva el vale del 
Chofer/ Barrendero 

y lo archiva 

CG DSM-AS E O-P-04-1 O 

Chofer I Barrendero 

Solictta material a 
Supervisor 

Recibe vale y lo 
entrega en almacén 

Recibe material y lo 
utiliza 
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• 
Aseo 

• Público

·' ;, --
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Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Aseo Público 

Area: -- Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Procedimiento: Solicitud de vacaciones 

Código del procedimiento 
CGDSM-ASEO-P-04-11 

Fecha de elaboración Abril 2025 

Pers-ona que elaboró: M.C. Jesús García Ramírez

Responsable del área que Lic. Rafael Rosas Morán 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
·Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

---------· Firmas:-� - • Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que Responsable del 
-Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
CobLerno de r;, 1dald¡ara 
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Aseo 

Público 

Solicitud de vacaciones CGDSM-ASEO-P-04-11 

Solicitud de vacaciones 

Dirección Recursos humanos del Enlace Administrativo 

La persona 
interesada manifiesta 

al jefe inmediato la 
intención de tomar 
días de vacaciones 

Se recibe petición y 
revisa si tiene 

derecho a días de 
vacaciones 

Pregunta los días 
deseados 

.¿Cuenta con 

días de 

vacaciones? 

si 

No 

Indica al interesado 
que no cuenta con 
días de vacaciones 

Solicita al Enlace 
Administrativo -el 
formato único de 

vacaciones 

Recibe del ¡efe 
inmediato la sollcitud 

r---------------+-------------.i del formato único de 
vacaciones (CGAIG­

REHUF-0116 

Recibe formato e 
íntegra los datos de1a

i+ _____________ .¡._ __________ __.. 
persona-colaboradora 

y días 

Indica los días 
pendientes de 

vacaciones 

Incluye 
observaciones si es 

necesario 

Recaba nombre y 
firma de la Dirección 1---�.,. 

del área 

Envía el formato al 
jefe inmediato 

Página 32 de 77 
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Aseo 
• 'blº Pu ICO 

rtfr::rnn 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

- -Procedimiento:

Código del procedimiento

Fecha de elaboración 

Pers_ona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

- �--"-�---• --- Firmas:
---

Persona que 
-elaboró:

... 'PI ·- ·; ,. 

r-., ... 1•11l(l1i.• t: 111 r.r. lM 1•11 t: 1 • 
. 

.,. 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamenta 
Administrativa 

Incapacidades del personal 

CGDSM-ASEO-P-04-12 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Gu,1daL�1ara 

& 
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•·
Aseo 

Público 

Incapacidades del personal CGDSM-ASEO-P-04-12 

Persona interesada 

Obtiene del {IMSS) 
incapacidad laboral 

Notifica al Jefe 
inmediato de su 

incapacidad laboral 

Recibe del Enlace 
AdministratiVo 

formato de licencia 
por incapacidad 

Coloca en el formato 
nombre, firma y 

entrega al Enlace 
Administrativo 

Manual de Procedimientos 
,ob1erno de Gu,;d.�ldJ,Ha 

Incapacidades del Personal 

Dirección Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

Recibe la notificación 
por parte de la 

persona colaboradora 

Indica que se 
presente en el Enlace

l------'f----' 
Administrativo la 

incapacidad 

Recibe notificación 
del jefe inmediato de 
la incapacidad laboral 

A la -espera de que se 

p!1!sen.ta 

Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

Llena formato 
Licencia por 

incapacidad CGSM­
REHU-F01-12 

Llena los datos 
indicativos del 

empleado 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

Indica en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

La persona solicitante 
-----+-----------------+------< entrega formato y se 

añade nombre y firma 

Recibe formato y 
envía informe de 

incapacidad 
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Aseo 

• 'blº Pu ICO 

• }-ls!t-�.et.i��it�j;;:{:.;;:� iu·(, �/1 rfr � il 1 il
Coordinación o
Dependeocia:

Dirección:

Area:-

Procedimiento:

Código del procedimiento

Fecha de elaboración

Persona que elaboró:

.Responsable del área que
Reviso:
Titular de la Dirección que
Autoriza:

�-- --•-----

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: -·. 

11.ll'r.1.:.(;J 1 � � 1.11 ÍJl'i: l" (t] Ir. iR, .>·, "� .,. 

:-,_ -,' ,.<t'<"' .. :. '.:' "t<> 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Solicitud de Incapacidad por accidente de trabajo 

CGDSM-ASEO-P-04-13 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

,·. 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GuJd<1l,1¡:ir;:i 
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• Aseo
• Público

Solicitud Incapacidad por accidente de trabajo 
Pa . 1 de 2 

Incapacidad por accidente de trabajo 112 

CGDSM-ASEO-P-04-13 

Trabajador-� -- -- -Auxiliar de R. H. en área Enlace de incapacidades en DAP En lace en Coordinación 

Recibe incapacidad 
en IMSS y formato 

ST-7, la entrega a su 
enlace 

Recibe incapacidad 
del trabajador y ST-7 

Revisa datos personales 
del trabajador, 

nombramiento correcto, 
Municipio de GOL, fecha 
de expedición y número 

de días COll letra y 
número 

¿Los datos 
son 

correctos? 

No Si 

Recibe incapacidad y 
ST-7 

Revisa datos 
personal es del 

trabajador, Municipio 
de GOL y fecha de

ex edición 

Obtiene narración del 
accidente del 
trabajador 

Elabora escrito de 
narrativa del 

accidente, lo firma 
trabajador 

'----+---_-<_ � _ 
Llena Anexo-1 

Captura información 
en base de datos 

{ORIVE) 

Reúne: Incapacidad, 
ST-7 y Formato de 
ORIVE, Anexo-1 y 

oficio de envio. 

Elabora relación de 
los documentos 
antes señalados 

Recibe firmado el 
formato de envío de

Recibe y revisa los 
documentos 
relacionados 

No 

La 
¿información 
es correcta? 

Sí 

Regresa firmado el 
formato de envío de 

documentos del 
ORIVE 

Posteriormente 
recibe Anexo-1 

firmado por R H. 
de Belén 

Recibe Anexo-1 
firmado 

documentos del i+---+--� 

Manual de Procedimientos 
Ce b1erro 1e (" uadal�pn 

ORIVE y se archiva 
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•·
Aseo 

Público 

Solicitud Incapacidad por accidente de trabajo 
Pa . 2 de 2 

- Trabajador 

Recibe Anexo-1 

/Acude al IMSS con� 
Anexo-1, ST-7, 

Credencial de INE, 
Tarjetón de citas, 
Notas médicas del 
accidente, croquis 

del lugar del 
� accidente 

� Espera 
dictamen 

y 
Recibe dictamen 

Médico 

¿Se Calificó 
como 

accidente de 
trabajo? 

, 

F-<8> 
Sí 

~---- - - --

-

-- -

Manual de Procedimientos 

C r;b1erno J .. r u,1d�l.i¡a,a 

. 

-

Espera 
alta 

y 
Recibe alta del 

médico del IMSS 

Incapacidad por accidente de trabajo 212 
Enlace de incapacidades en DAP 

- - Q 
Recibe Anexo-1 
firmado y se lo 

entrega al trabajador, 
quien firma de 

recibido 

1 
Recibe Anexo-1 y 
dictamen médico 

-

1 positivo por accidente 
de traba¡ado 

Se hace carta de 
desistimiento, la firma 

el trabajador se 
sacan 2 copias de su 

INE archiva una 

Recibe carta de 
desistimiento firmada 

y sellada por la 
Coordinación. se 

'- archiva 

1<ec1oe acuse ae 
recibido del dictamen 

médico positivo, 
firmado y sellado por 

la Coordinación y 
., .._ 

1 Recibe alta del 

1 
Trabajador 

Recibe alta del .1 
Trabajador sellada y

j
-

la archiva 

,-

1 

CGDSM-ASEO-P-04-13 

Enlace en Coordinación 

J Recibe Anexo-1 y 
dictamen médico 

1--posmvo de accidente 
de trabajado 

Recibe carta de 
desistimiento. firmada 
por el trabajador y 1 

copia de su INE _, 

Recibe alta del 
Trabajador, la sella 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

- --- - -- . ·--
- -

eersona que 
Elaboró: 

Eir:mas:_,.,_.. 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Solicitud de días económicos 

CGDSM-ASEO-P-04-14 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 
2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
(.ob1erno de Cui1d;,Ll¡,1n 
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•·
Aseo 

Público 

Solicitud de días económicos 

Trabajador 

Solicita dí as 

Solic:itud de días económ·icos 

Auxiliar de R. H. en área 

Recibe solicitud oral 
y verifica que 

trabajador tenga 
derecho 

¿ Trabajador 
tiene derecho? 

económicos a su Jefe
j+

---
t----¡__ ___ N

_
o 
_ __¿ 

SÍ 

CGDSM-ASEO-P-04-14 

Jefe del área 

Recibe solicitud 6rale 
de parte del 
trabajador 

¿Jete autoriza? 

No 

Hace papeleta y pide 14-___ _¡_ _______ _J 

Recibe papeleta 
oñginal firmada 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

firma del lrabajador 

Sube información a ,_ ___ _,__., 
base de datos 

Recibe papeleta 
firmada conserva 

copia y entrega 
original al trabajador, 
otra copia se guarda 

enDAP 

Firma la papeleta 
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Coordinación o 
Dependencia: --

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

_.,;...,;-_ - - - Fitmas: 
--� -

eersona que 
- Elaboró:

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 
Solicitud de compras y pago a proveedores 

CGDSM-ASEO-P-04-15 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno rlP Gu,1dal,wua 
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•·
Aseo 

Público 

Solicitud de compras y pago a proveedores CGDSM-ASEO-P-04-15 

Compras y pago a proveedores 

Enlace Administrativo de Coordinación 

Revisa contenido de 
expediente 

.. 

¿Es correcta 
1a· 

información? 

�
si 

Rem�e expediente 
con observaciones 

1
Solictta a DAP 

i.-expediente firmado 

1 

·-

- --·-

Recibe,expediente 
firmado porDAP 

. Se recibe expediente 
,_para pago 

eta? 

No �

ienle 

- Se regresa acuse de 

-

Se indican 
correcciones de 

Tesorería 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,1d,1ld¡an 

recibido de 
expediente de pago 

� 

Área Administrativa de OAP 

9 Q 
Recibe solicitud 

Identifica necesidad - prepara y envía 
de compra de expediente firmado 

insumos o seivicios 
para funcionamiento 

2 de las áreas y 

,,_ seivicios a ofertar 

Imprime 
convocatoria, 

Revisa que esté verificando fechas del 
proceso de compra autorizado de forma 

l 
presupuesta! Espera fallo 

l 
de 

participante 

� 

adjudicado 

Genera expediente 
con información 

documental 
reQuerida par la 

Dirección de 
AdQuisiciones 

l 
Se contacta a 

Envía expediente proveedor, 
para visto bueno estableciendo fechas 

y lugar de entrega 

. 

Recibe expediente Recibe la mercancía con obseivaciones, 
estas se atienden o seivicio, se arma 

e)\pediente de pago

Recibe acuse de Expediente se envía recibido de a Coordinación para � expediente pago 

,,.l 

y
Espera información de 

publicación de licitación 

. 

2 

Recibe acuse 

� 
-r recibido de 

expediente firmado 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

·· Area:

Procedimiento:

Código del procedimiento

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

.. Fi_rmas: -. 

eersona que 
Elaboró: 

.. 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Suspensiones para el personal 

CGDSM-ASEO-P-04-16 

Abril 2025 
" 

. 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fe_cha de Autorización: Agosto 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad,1la¡-'lr,1 
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•·
Aseo 

Público 

Suspensiones para el personal CGDSM-ASEO-P-04-16 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,1dala¡ara 

Suspensiones para el personal 

-- Área Administrativa DAP Área de Recursos Humanos 
de la Coordinación 

9 
Recibe información 

de incidencias 

-Elabora formato de 
_ Jallas o retardos 

Remite formato de 
fallas o retardos 

debidamente 
firmados por la 
Dirección Aseo 

Público 

Recibe y analiza la 
información del 

formato 

otorga visto bueno 
para la aplicación de 

la suspensión 

t ¿Son 3 incidencias? 

No
r-<8> 

Si 

" 

Aplica descuento 

.. 

Gira instrucciones 
para que se notifique 

la suspensión por 
acuer•do de retardo 

Recibe oficio con la i+------+-----_J 
suspensión o 
descuento del 

personal 

/ . ..._ 
Genera y remite oficio 

de aplicación de 
suspensión e informa 
et día de ausencia de 
la persona servidora 

'-
pública 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

e Firmas: -

.eersona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 
Horario por Lactancia 

CGDSM-ASEO-P-04-17 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadala¡ara 

.�. Gobief 
:
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Aseo 

Público 

--

-----· 
-

, -

-

-· --·~ 

--

-

-

-

-

·-

---

-

--

---

. --

--

- -

--

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuad.il�¡ara 

- -

Horario por Lactancia 

Horario por lactancia 

Dirección D. A. P. 
' 

9 
l 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

l 
Indica a interesada 

acudir a la Dirección 
de Recursos 

Humanos 

61 
Recibe copia de .

conocimiento de 
permiso por lactancia 

Se arelliva copia de 
conocimiento 

-

CGDSM-ASEO-P-04-17 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 
... 

Verifica vigencia de 
licencia por 

maternidad en base 
de datos 

,1, 

Verifican información 
de interesada 

Se autoriza la 
licencia 

No Si 

� 
/ ' 

Asigna horario en 
beneficio de la 

, solicitante con 
nombramiento de 

base o confianza, por 
un periodo continuo 
de 5 meses o con 

base a la vigencia de 
su contrato 

\_ 
J. 

Entrega permiso por 

l lactancia y solicíta su Interesada recibe 
firma de la interesada - copia y firma de 

en el acuse de recibido 
entrega 

Remite copia sellada 
de conocimiento del 

permiso por lactancia 
al área de adscripción 

de la solicitante 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: e 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

� -- Firmas: 

eersona que 
Elaboró: 

{lr,IM[;jll l•H•r::ulti'..t:11•"r,1n:;l
··-

.. 

,., ·v;;'::r·
' -; 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Licencia por maternidad 

CGDSM-ASEO-P-04-18 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autori.zación: Agosto 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Cobierno de Gu,,dal.a¡Jra 
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•·
Aseo 

Público 

Licencia por maternidad 

Licencia por maternidad 

.Área de Enlace Administrativo D. A. P. 

No 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Verifica vigencia de 
incapacidad 

(constancia de 
prescripción de 

reposo te mporal para 
el trabajo moda!ídad 
36 y 38)-,,n llas e· de 

datos y reg is Iros 
erectrciñícos 

¿Se encuent ra 
en base de 

datos? 

si 
�--x

Se le solícita a la 
interesada gestionar 

la incapacidad al 
IMSSobíen 

, entregarla en su área 
de trabajo 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadala¡ara 

Recibe solicitud 
personal de la 

interesada 

Captura información 
en base de datos 

Se llena formato de 
incapacidad firmado 

por la DAP 

Formato firmado por 
la DAP e incapacidad 

Se recibe acuse de 
recibido 

CGDSM-ASEO-P-04-18 

Enlace Administrativo de 
Coordinación 

Recibe formato 
firmado e incapacidad 

¿Información 
correcta? 

No si 

Genera acuse de 

recibido 
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Aseo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza:· 

--

·- Firmas: -

Persona que 
Elaboró: 

�tr. , .. 'i.;1 •l�• r., ,1.,.#: '" c;1. r., r . 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Licencia de paternidad 

CGDSM-ASEO-P-04-19 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G<.1ad,1I lJJr a 

. Página 48 de 77 

-�- c.oóle.uode tu •

id � Guadalajara e CU a 



Aseo 

Público 

Licencia de.paternidad CGDSM-ASEO-P-04-19 

licencia de paternidad 

Ár.ea de Enlace Administrativo 

ec1 e so, u 
personal del 
interesado, 

acompañado de la 
documentación 

oñginal y copia que 
demuestre su 

relación 
consanguínea o de 
parentesco con el 

men0< de edad, para 
u revisión cote· 

No 

¿El soücilante 
es servidor 

púbüco? 

si 

Asigna licencia PO< 5 igna licencia por 1 
días hábiles con base 

en la Ley para los 
Servidores Públicos 

del Estado de Jalisco 

días hábiles a 
personal operativo 
con base en la Ley 
Federal del TrabajO 

Manual de Procedimientos 

(.r-b1Prno <Je C,u,id;ilajar,1 

o 

y sus Municipios 

Expide ticencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
maternidad y solicita 
firma de la interesada 

en el acuse de 
entrega 

Remite copia de 
conocimiento de 

licencia de 
maternidad al área de 

adscñpdón de la 
solicitante 

Recaba acuse, 
acompañado de 

soücitud de origen y 
remite al área de 
archivo para su 
integración en 

expediente de la 
solicitante 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

Recibe copia de 
conocimiento de 

licencia por 
maternidad 

Remite copía con 
sello de recibido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

.">' :CT , .. _ - -

Persona que 
-· Elaboró:

--Firmas: 
. ,  

{W. ,.,. "i;'i Ir l•.ia.• r.11 ;',.,.r. .... �,1 ■ r.:l • >:';.":"':,,-.,,/ ,,¡;;,· '"?,"',':: ,, 
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Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Gestión de suspensiones para el personal 

CGDSM-ASEO-P-04-20 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Guad�la¡ara 
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Aseo 

• • bt· Pu ICO

Gestión de suspensiones para el personal CGDSM-ASEO-P-04-20 

Manual de Procedimientos 
Cob1erno de Cu,1d�l�¡ara 

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa 

9 
Recibe Información 

de incidencias 

l 
Identifica las 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

l 
Elabora formato de 
faltas o retardos 

/ .., 

Remite formato de 
faltas o retardos 

debidamente 
firmados por la 

Dirección de 
Recursos Humanos 

'- � 

Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

Recibe y analiza la 
información del 

formato 

1 
Otorga visto bueno 

para la aplicación de 
la suspensión 

l 
Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del 1+------1------, para que se notifique

personal la suspensión por 
acuerdo de retardo 

/ .., 

�enera y remite oficio 
de aplicación de 

suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

'-
pública 

6 
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Aseo 

• Público

Coordinación o 
- Dependencia:

Dirección:

Area:

Procedimiento:

Código del procedimiento

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Reporte general de vacaciones 

CGDSM-ASEO-P-04-21 

Fecha de elaboración Abril 2025 

Persona que elaboró: M.C. Jesús García Ramírez

Responsable del área que Lic. Rafael Rosas Morán 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

----------<Persona que Responsable del 
área que Revisó: =· Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu.1dal,1¡ar a 
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• 
Aseo 

• Público

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu;idal,,¡ar;i 

Reporte general de vacaciones CGDSM-ASEO-P-04-21 

Reporte general de vacaciones 

'Dirección •• Recursos humanos del Enlace Administrativo 

La dependencia 
envía los reportes de

,_ _______ ,__ _______ _ 
vacaciones y 

guardias 

Se recibe el formato 
de ta dependencia 
con los reportes de 

vacaciones y 
guardias 

e elabora el acuerdo 
de retardos en dónde 
se computan los días 

acumulados y que 
representan una falta 

En archiVo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

En archiVo digital se 
registra la 

información que 
refleja el reporte 

Después de la 
captura digital se 

procede al archiVo 
físico 
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Coordinación o 
Dependencia:-- ----

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

-------

Persona que 
Elaboró: 

_ Eirmas: 
. .  

- --·-

ll��---�[l]ll{.Jt•r.•1t .. ..f:;1N[l]ldl 
" "'' 1 /'::; ''J: ··:/':r ~� • , • 

.,_.. .'.< ,_· \!.-, 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 
Licitación y adjudicación de bienes 

CGDSM-ASEO-P-04-22 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C,11.1dalJJ1r� 
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• 
Aseo 

• 

Público 

Licitación y adjudicación de bienes CGDSM-ASEO-P-04-22 

Ucítación y adjudicación de bienes 

Manual de Procedimientos 
Gobierno d� Gu.1dala¡ar ,1 

Área Administrativa 

Q 
Solicita a las áreas 
los requerimientos 
(material, equipo, 

herramientas. 
maquinaña,etc.) para 

el ejercicio de sus 
funciones 

Reciben las las ' 
requisiciones de 
material. equipo, 

herramientas. etc. y 
se clasifica lo 

solicitado por partida 
presupuesta! según 

corresponde 
,) 

¡ 
Investiga el precio de 

lo solicitado, 
consultando a varios 
proveedores a través 

de cotización 

l 
Elabora las 

requisiciones a través 
del sistema SAC y el 

oficio de licitación 
para el Comité de 

Adquísiciones 

¡ 
I' Elabora y envía al' 

Comité de 
Adquisiciones el 

anexo técnico de los 
materiales solicítados 

estableciendo los 
requerimientos 

\.. minímos ,) 

Reune los '\ 

documentos que 
integran el 

expediente de 
compra y tos envía al 
Enlace Administrativo 
para que se gestione 

'- la compra ,) 

� 
r-••� ... ...,_. 
c:ono:ur.,;odaliamciór,ptJW• 
�io.�� 
ditl0:1180dl.u 

Recibe del proveedor, 
la orden de compra y 
los bienes solicitados 

Otras áreas de la Dirección 

Recibe por parte del 
Área Administrativa a 

la solicitud de 
requerimientos para 

el ejercicio de tas 
funciones 

l 
,: Elabora y envía al ' 
Afea Administrativa la 

requisición de 
material, equipo, 

herramientas, etc.. En 
base al programa 

anual de actividades 
'- (MIR) ,. 

. 
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Aseo 

• • bt· Pu ICO

Coordinación o 
-Dependencia:

Dirección:

Area:-

Procedimiento: 

_ ��digo del procedimiento 

Fecha de elaboración 

- --Persona que elaboró:

Responsable del área que
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
""Autoriza: 

Firmas: 

==� _:_ =cRersona que
--Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales

Aseo Público

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa 
Recepción de bienes requisitados

CGDSM-ASEO-P-04-23

Abril 2025

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Fecha de Autorización: Diciembre 2025

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad,11 �¡;ir;i 
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• 
Aseo 

Público 

Recepción de bienes requisitados CGDSM-ASEO-P-04-23 

Recepción de Bienes Requisitados 

-· · 

Área Administrativa 

Q 
Recibe del proveedor 
la orden de compra 

¿La orden de compr

:4 

... orresponde a la 
Olrecc

. 

ión de Parques y 
Jardines y esta 

vigente? 
no X ., 

. .

-

-

- ---

�
Rechaza la recepción 1 
indicando los motivos

j al proveedor 

-·· 

Indica al proveedor el 
lugar para la entreoa de 
los bienes reQuisitados 

Instruye al Almacén para 
Que reallce los 

procedimientos de 
recepcion de bienes 

Recibe del Almacén la 
notificación negativa de 
recepción de bienes por 

incumplimiento 

Recibe del Almacén la 
evidencia fotogáfica de los 

.bienes adquiridos y el 
infonne de recepción 

- . .

-

satisfactoria 

o 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de <..,u,1d;il;i11n 

,..__ 

Almacén 

Recibe del Área Administrativa la 
indicación de iniciar con et 

procedimiento de recepción de 
bienes adQuiridos 

Solicita al proveedor la orden de 
compra 

Recibe del proveedor los bienes ] indicados en la orden de compra 

¿los bienes cumplen con las 
especificaciones, cantidad y 

descripción indicados en la 
orden de compra? 

-no X si 

Notifica al proveedor
] [ 

Recibe los bienes de la 
•] el rechazo de los orden de compra y firma de 

bienes y se indica el recibido la copia del 
motivo, proveedor 

Notifica al Área 
Administrativa sobre el 

{•chazo de los bienes por 
incumplimiento, y los 

argumentos 

Reune evidencia 
ro ográfica de los 

bienes adqulndos, y 
copia de la orden de 

compra 

Registra los bienes 
adquiridos en el 
kardex digital y 

almacena los bienes 
en el lugar 

correspondiente 

Informa al Área 
Administrativa sobre ta 

recepción satisfactoria de 
los bienes adquiridos y 

envia evidencia 

lotoQráfica 

1 
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Aseo 
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Coordinación o 
• -Dep·endencia:

Dirección:

Area:

Procedimiento:

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

-

- -- .-=-"Firmas:--

Persona que 
Elaboró: 

-
- -- --

(t,f:_ l .. (1) •• � r-.• ••P".-r-l"-(1) I r.fl 
,, 

:;_'."':;· >?,; • 

' :. , ,;;, 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

CGDSM-ASEO-P-04-24 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu.1d,1l,1¡ara 
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Aseo 

• 'bt· Pu ICO

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o no inventariables CGDSM-ASEO-P-04-24 

Manual de Procedimientos 

Gobierno d� Guadala¡ara 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, no invéntariables 
Slicitante 

Elabora el vale de almacén 
con la descripcón y cantidad 
solicitada, de bienes, mateial, 

equipo, herramientas, etc. 

Recaba las firmas d� 
utorización del Jefe de Area y 

del Jefe Administrativo 

Entrega el yale de almacén al 
Almacén, y soliclta la entrega 

de los bienes soficltados 

Recibe los binenes solicltados "'----� 
y copia del vale de almacén 

Archiva el vale de almacén y 
administra los bienes recibidos 

Almacén 

Recibe el vale de almacén con 
--1------+lla deso-ipción de lo solocitado 

y santidad solicitada 

Indica al solicltante la negativa 
de entrega y el motivo 

¿Cuenta con firmas de 
autorización? 

Verifica en. el kardez digital 
(pe), la existencia de los  

bienes solicitados 

¿ Cuenta con stock 
de lo solicitado? 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo solicitado 

Reune lo solicitado y recaba la 
firma de recibido del solicitante 
n el área de recibido en el vale 

de almacén 

Entrega los bienes y copia del 
L _ _J_ ____________ -; vale de álmacen al solicitante 

GollMrno 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

"Firmas: 

Persona que 
-- -- ---E-laboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

CGDSM-ASEO-P-04-25 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de l,u.-1da!,1jar ,1 
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•·
Aseo 

Público 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de traba·o inventariables 

CGDSM-ASEO-P-04-25 

Manual de Procedimientos 
Gob,er,,o dP Cu.idaldjar� 

-Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herramientas de trabajo, inventariables 

Solicitante 

Elabora el vale de almacén 
con la descripcón y cantidad 

solicitada, de bienes, mateia� 
equipo, herramientas, ele. 

- Recaba las firmas de
utorización del Jefe de Áiea y 

del Jefe Administrativo 

Entrega el vale de almacén al 
Nmacen, y solicita ta entrega 

de los bienes soficitados 

ecibe 1os-bimmes solicitados, 
copia del vale de almacén y 

copia del resguardo de bienes 
inventaria bles 

Archiva el vale de almacén, el 
resguardo de bienes 

• velllariables, y admmistra los 
bienes recibidos 

Almacén 

Recibe el vale de almacén con 
,---+-------ila descripción de lo solocitado 

y santidad solicitada 

Indica al solicitante la negativa 
de entrega y el motivo 

¿Cuenla con rirmas de 
autortzación? 

Verifica en el kardez digital 
(pe), la existencia de los 

bienes solicitados 

¿ Cuenta con stock 
de los solicitado? 

No 

Informa al solicitante la 
inexistencia de lo solicitado 

Reune lo solicitado y recaba la 
firma de recibido del solicitante 
en el área de recibido en el vale 

de almacén 

Elabora el resguardo de los 
bienes a recibir, con el nombre 
del nuevo resguardanle y su 

numero de empleado 

Recaba la firma del nuevo 
resguardanle en el formato de 

resguardo de bines 
inventariables 

Entrega los bienes, copia del 
vale de álmacen y copia del 

resguardo, al soücitante 
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Aseo 
• Público

Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Servicios Municipales 

Dirección: Aseo Público 

Area: Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales 

Código del procedimiento 
CGDSM-ASEO-P-04-26 

Fecha de elaboración Abril 2025 

Persona que elaboró: M. C. Jesús García Ramírez

Responsable del área que Lic. Rafael Rosas Morán 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guarlala¡ar;¡ 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

. Página 62 de 77 

Gobierno 

La •id Guadalajara te (U a



Aseo 

Público 

Registro de bienes patrimoniales 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadal;i¡ara 

Departamento de Inventarios 

Recibe del Área Administrativa 
y/o de Almacén, la solicitud de 

alta de bines pat!imoniales 

Solícita al Almacén y/o Área 

Registro de bienes patrimoniales 

Administrativa, el resguardo y 1--------' factura correspondientes a os 
bienes a dar de alta 

Recibe y captura los datos del resguardo 
original y de la copia de la factura 

correspondientes a los bienes 
patrimoniales a dar de atta en el invenlari 

Elabora la solicltud de asignacion y 
colocacion de etiquetas con número 

patrimonial y la envia a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

Espera la visita del personal de 
patrimonio, para colocar la(s) etiqueta(s) 
patrimoniales en los bienes dados de alta 

De 15a 
30 días 

Recibe al personal de Patrimonio y 
etiquetan los bienes patrimoniales 

CGDSM-ASEO-P-04--26 

Área AdministratiVa y/o Almacén 

Recibe del Departamento de lnvetaríos la 
soficitud del resguardo y factura 
correspondienles a los bienes 

trimoniales a dar de alta en el inventari 

Reune y envia al Departamento de 
Inventarios el resguardo original y copia 

de la factura correspondientes a los 
bienes patrimoniales a dar de atta en el 

inventario 
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Aseo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

_ Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza:. 

·- _____ -- ---Firmas: __ -

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Suministro de combustible a vehículos 

CGDSM-ASEO-P-04-27 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de e, adilla¡ara 
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•·
Aseo 

Público 

Suministro de combustible a vehículos CGDSM-ASEO-P-04-27 

Suministro de combustible para vehiculos 

Solicitante Area de Vehículos 

Solicita al Departamento de 
Vehículos el combustible Recibe la solicitud de 

necesario para los vehículos ,_ ____ __,_ ______ combustible para vehículos y/o 
oficiales, mediante oficio o bitácora de consumo 

bitácora de consumo 

Recibe el resguardo de 
tatarjeta de combustible y la 
tarjeta de combustible, así 

como la información del 
protocolo para 

reabastecimiento 

Abastece el vehlculo de 
<:0mbustible y registra en la 
bitácora de combustible la 
carga, número de tiket y 

kilometraje 

Elabora y entr8Jli! al 
Departamento de Vehículos la 
bttácora de combustible para 
reabastecimiento, Indicando 

los servicios realizados y 

cargas de combusbble. 

¿Es viable la solicitud? 

Elabora y entrega al 
solicitante, el resguardo de la 

tarjeta de combustible y la 
tarjeta de combustible, 

indicandole el protocolo de 
reabastecimiento 

No 

Informa al solicitante la 
negativa y los motivos 

Recibe y archiva la bitácora de 
consumo de combuslíble con los 

registros de los servicios atendidos, el 
kilometraje, las cargas y rubricas, por 

parte de la Zona, Área o 
Departamento 

Recibe la respuesta 
negativa a la solicitud 
de combustible y las 

causas 
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Coordinación o 
.. Dependencia: - - -

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código del procedimiento 

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: -

---=-=--- - · -:::---=- --= F.irmas� ---

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

!Suministro de combustible a granel para
maquinaria

CGDSM-ASEO-P-04-28 

Abril 2025 

M.C. Jesús Garcia Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1d,1L1¡;ir i 
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Aseo 
• 

Público 

Suministro de combustible a granel para maquinaria 

Área Administrativa 

Solicita por oficio a la Coordinación 
General de Servicios Municipales 

{CGSM), el suministro de combUstíble a 
granel 

Espera la 
Respuesta 

de la 
CGSM 

Recibe_de la CGSM la tarjeta de 
combustibte y un resguardo de la tarjeta 

recibida 

Entrega la tarjeta de combustible al 
Departamento de Vehiculos 

Manual de Procedimientos 

Cob,erno de GuadalJ¡ar;i 

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria 

Área Operativa 

Recibe de Dirección, la 
tarjeta de combustible a 

granel 

Surte el combustible en 
un depostto de 200 litros 

y lo resguarda en el 
atmacen de 

combUstibles 

Informa a las 
• reas sobre ta existencia 

y disposición de 
combustible a granel 

Si 

-4=�
Autoriza y entrega el 

combustible al 
solicitante. indicandole 

el protocolo de 
reabastecimiento 

Informa al solictante que 
no es posible 

porpordonar el 
combustible y las 

causas 

CGDSM-ASEO-P-04-28 

Almacén de la Dirección 

Recibe la notificación y 
elabOra el oficio de 

solicitud de combustible 
a granel justificando su 

uso 

Entrega al departamento 
de Vehículos la soticitud 
de combustible a granel 

para maquínaña 

Recibe y administra el 
combuStible para la 

maquinaria, de acuerdo 
a las necesidades de la 

Dirección 

Emplea el combuslíble 
en la realización de 

servicios de 
mantenimiento 
programados 

Elabora la bHácora de 
consumo de 

combustible. justificando 
el uso. y lo entrega al 

Departamento de 
Vehiculos para 
reabastecer e-1 

combustible consumido 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

- Area:-�-

Procedimiento:

Código del procedimiento
- -

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

--�- -------

-- --- -

Persona que 
Elaboró: 

_-Firmas; 
-
·-

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Movimiento de Alta 

CGDSM-ASEO-P-04-29 

Abril 2025 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu,1d,ll�¡ara 
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• Aseo
• Público

Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción 

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadJla¡ara 

9 
Envía por correo 

soficitud de nuevo 
ingreso al área de RH 

del Enlace Adm. 

1 
Arman expediente 

completo de la 
persona a ingresar 

E!Jvia e)(l)ediente al 
Afea de Recursos 

Humanos del Enlace 
Administrativo 

- .

. -

-

- . 

-

-· 

--

T 

Movimiento de Alta 

Trabajador 

Llena los formatos y 
entrega en su área de 

adscripción para 
recabar firmas 

CGDSM-ASEO-P-04-29 

Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

Da al empleado el 
formato del 

movimiento de alta 

l 
Se captura en la base 

de datos 

l 
Se manda al área 

para elaborar control 
de envío 

Se envía a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

l 
Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n· 
de control 

c5 
Página 69 de 77 

Golli4t> 

Guadalajara 



• 
Aseo 

• 'bt· Pu ICO

-
·····,·- ::.•-,· 

; ,>'> _ mr::mn 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area:-

_Procedimiento: 

-- -

Código del procedimiento 
--

Fecha de elaboración 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
Reviso: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza� 

>-'----
--

Pers·ona que 
-Elaboró:

-Firmas: 
- -- -

l11.••;i;j, C•1t•r-11i..-i:1"-l•11r-fl ',· 

; -· :-: 

,. -.; 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental 
Administrativa 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica mantenimiento preventivo 

CGDSM-ASEO-P-04-30 

Abril 2025 

M.C. Jesús García Ramírez

Lic. Rafael Rosas Morán 

Dr. Roberto César Ornelas Pérez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cu,1dal,1pr,1 
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Aseo 

Público 

1 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica 
mantenimiento reventivo 

CGDSM-ASEO-P-04-30 

Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preventivo 

Área de vehículos 

eñfica kilometraje de 
los vehículos 
próximos a 

manlenimiento 
preventivo o que 

requieran reparación 
por falla mecánica e 
informa al área de 

vehículos 

ReCl19e y utiliza el 
vehículo para 

corroborar que no 
tenga ranas de 

garantía 

¿ Tiene 
ranas? 

Se coordina para 
asladar el vehículo a 

oaranlía 

Manual de Procedimientos 
Cob1<>rno. de Cu.idala¡ara 

Recursos materiales Taller Municipal 

¿Se trata de 
falla mecánica? 

0 

Solícita al área de 
recursos materiales 

Se programa 
visita de unidad 

móvil 
del Enlace 

(9 Administrativo de la t-----+--------.i 
CGSM se realice el 
pre diagnóstico para 
laborar la requisición 

Recibe el pre 
diagnóstico por parte 1+-----+--------� 
del área de vehículos 

Realiza y envía la 
requisición para la 
programación de 
mantenimiento o 

reparación según lo 
requiera 

Coordina con el área 
y se traslada el 

vehículo al taller 
correspondiente 

Coordina con el área 
para recoger el 

vehículo 

Corrige las 
observaciones y 

manda nuevamente 
la requisición 

En espera 
de 

indicaciones 

¿Reparación 
o servicio? 

Informa que el 
vehículo está 

reparado 
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•·
Aseo 

Público 

Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos sólidos de manejo especial, generados 
por los comerciantes del Centro Histórico (Persona 
Física) 

CGDSM-ASEO-F-04-01 

11!!1 A.seo 
� • Públko 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 
DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

ASEO CONTRATADO 

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

CENTRO HISTÓRICO 

�----------- No. De Solicitud: ZC _______ _ 

PERSONA FISICA 

NOMBRE O RAZON SOCIAL: 

• DOMICILIO: 

CRUCE CON 
-- -- - -

RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS: 

NUMERO DE LICENCIA MUNICIPAL 

GIRO O ACTIVIDAD: 
.. 

TAMBOS CONTRATADC>S MENSUALMENTE: 

DIAS DE RECOLECCIÓN: 

NOMBR_E Q!:;_L SOLICITANTE: 

INICIO DE RECOLECCIÓN: 
- -- - - --- -- -

FIRMA DEL SOLICITANTE: 

TEL.: 

o 

R.F.C. 

�Manifiesto de decir vefflad que la iníormadOn proporcionada os verídica� 

ATENDIÓ: AUTORIZÓ: 

--- GEMA AGUILERA HERNANDEZ JEFE DE DEPARTAMENTO 
ANALISTA "AA" ASEO CONTRATADO 

FECHA: 

Avenida Hidalgo 426, entra Pedro Loza·y Santa Monica, colOnia Centro, 38374400 ext. 4164. 4181 

Nota: sus pagos posteriores los puede realizar en recaudadoras municipales y en tesorería Municipal en Miguel Blanco y Colón. 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos sólidos de manejo especial, generados 
por los comerciantes del Centro Histórico (Persona 

Moral) 
CGDSM-ASEO-F-04-02 

• Aseo 
Públko 

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 
DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

ASEO CONTRATADO 

----S::OtlE:ITtJD-DE-RECOLECCIÓN. TRANSPORTE Y DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS DE MANEJO 
ESPECIAL 

CENTRO HISTÓRICO 

------------� No. De Solicitud: ZC � 
1 

---
�-----------� 

PERSONA MORAL 

NOMBRE O RAZON SOCIAL: 

APODERADO Y/O REPRESENTANTE LEGAL: 

ACTA: 

DOMICILIO: TEL: 

CRUCE CON y 

_ RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS: 

NUMERO DE LICENCIA MUNICIPAL R.F.C.: 

GIRO O ACTIVIDAD_é 

TAMBOS CONTRATADOS MENSUALMENTE: 

DIAS_DE R_ECOLECCIÓN: 
-- -

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 
---

INICIO DE RECOLECCIÓN: 

FIRMA DEL SOLIC_ITANT_E: 
"Mantflosto de decir verdad Que la Información proporcionada es vorldlcaM 

- ATENDIÓ: AUTORIZÓ: 

GEMA AGUILERA HERNANDEZ JEFE DE DEPARTAMENTO 
ANALISTA "AA" ASEO CONTRATADO 

FECHA: 

Avenida Hidalgo 426, entre Pedro Loza y Santa Monlca, colonia Centro, 38374400 oxt. 4164, 4161 
Nota: -süs pagos posteriores los puede realizaron r0c.;1udadoras munlcipalt,s y en tosororía Munlclpal on Miguel Blanco y Colón. 

1 de 2 
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Formato de: Vale de salida de almacén 

111 • Aseo 

� Público 

Fecha ____ _ 

DIREOÓN DE ASEO PÚBLICO 
UNIDADDEASEO URBANO 

VALEDESA.UDADEALMACÉN 

Folio No. ______ _ 

CGDSM-ASEO-F-04-03 

Zona, ____ _ 

.NorrtJre. ____________ _ No. Empleado, _____ _ 

cantidad 

Norrbre y Firma 
Supervisor 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu,1d<1ld¡ar.1 

Desaipción 

Norrbre y Firma 
Recibe 

Nombre y Firma 
Entrega 
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3. Glosario

Barrido manual: Técnica de limpieza que consiste en retirar residuos y suciedad 

de las calles y aceras eon la ayuda de herramientas manuales tales como: escoba 

grande de mano, recogedor y escobilla de mano. 

· Barrido meGánicp; Consiste en el barrido con barredoras mecánicas para recoger

-y almacenar los residuos de las calles, avenidas y calzadas.

Camión compactador: Vehículo de servicio pesado, que por medio de una

prensa hidráulica reduce el volumen de la basura que pasa a través de ella,

ejerciendo una presión al material.

ORIVE: Plataforma gratuita que te permite almacenar archivos y acceder a ellos

desde cualquier lugar utilizando la nube, allí también puedes crear documentos.

Estación de transferencia; Conjunto de equipos e instalaciones donde se lleva a

-Cabo eLtrasbórdo de residuos, de lós vehículos recolectores a vehículos de carga

de gran ton-elaje, para transportarlos hasta los sitios de destino final.

Hidro lavado: Lavádo de superficies empleando agua a presión pudiendo ser

agua caliente o fría.

Insumo: Elementos que se consideran clave en el proceso de producción o

elaboración de un determinado producto, siendo estos parte esencial para la

elaboración del producto o servicio final.

-Promovente::Se refiere a la persona o personas que impulsan algo

Residuos: Material o prodacto cuyo propietario o poseedor desecha y que se

encuentra e11c:estado sólido o semisólido, o es un líquido o gas contenido en

- ------resipientes--0-eej;>ésitos, y-que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere

sujetarse a tratamiento o disposición final. 

--- - ���---R-e-sid1.10- sólido: Sobrantes sólidos de procesos domésticos, industriales y 

agrícolas. 

Residuo de manejo es·pecial: Son aquellos generados en _ los procesos 

productivos, que no reúnen las características para ser considerados como 

,·p·eligrosos o como residuos sólidos de casa habitación. 
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Residuo voluminoso: Son los residuos tales como sillones de salas, sillas, 

mesas, cajas o cualquier otro mueble en desuso. No incluyendo escombro, llantas, 

ni baterías o acumuladores. 

-�Tolva: Depósito con articulaciones mecánicas y sistema hidráulico, con capacidad

. para ascender y -descender, que capta los residuos levantados por barrido

mecánico, 

Vialidad: Conjunto de arterias, calles y avenidas que integran el trazo urbano de 

una ciudad o centro de población. 
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4. Autorizaciones

Mtro. Osear Villalobos Gámez 

Titular de Ja Coordinación General de Servicios Municipales 

lngc-Samuel González Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

____ Tifülarde la Dirección de 
--�- �� -__:--rnnovación-:Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Aseo Público,

dependencia de la Coordinacióñ General de Servicios Municipales (CGDSM-ASEO-MP-04-1225), 
- fecha de elaboración: Énero 2018, fecha de actualización: Diciembre 2025, Versión: 04
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