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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito 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 C6digo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algun-otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable 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 Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual '
Titular de la Direccién del area que elabora el manual
e - Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental
 Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnolégica de la
= Direccién de Innovaciéon Gubernamental

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 elabor6 la version Inicial del
manual.

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

—Version: - Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Caodigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de_la_Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versian (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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~ C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempenio.

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

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

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de

~trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

1.Inventario de procedimientos

Solicitud de recoleccion, transporte y
disposicién final de residuos de manejo

- ) CGDSM-ASEO-P-04-01 9 No
especial, generados por los comerciantes
del Centro Histérico
B'ar-rldo manual de re§|duo§ sglldos en CGDSM-ASEO-P-04-02 11 No
vialidades y en espacios publicos
Barrido mecanico de vialidades CGDSM-ASEO-P-04-03 13 No

Limpieza de vialidades ocupadas por

. . CGDSM-ASEO-P-04-04 16 No
tianguis

Recoleccion de residuos voluminosos

CGDSM-ASEO-P-04-05 19 No
(cacharros)

Hidro-Lavado CGDSM-ASEO-P-04-06 21 No

Seguimiento y Control de Programas y

CGDSM-ASEO-P-04-07 23 No
Proyectos

Supervision a Papeleras y Plataformas

e CGDSM-ASEO-P-04-08 25 No
Hidraulicas

Respuesta a solicitudes de informacién via

¢ CGDSM-ASEO-P-04-09 27 No
transparencia

L Solicitud de materiales del almacén CGDSM-ASEO-P-04-10 29 No
Solicitud de vacaciones CGDSM-ASEO-P-04-11 31 No
Incapacidades del personal CGDSM-ASEO-P-04-12 33 No
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Aseo
Publico

Solicitud Incapacidad por accidente de

herramientas de trabajo inventariables

trabdjo CGDSM-ASEO-P-04-13 35 No
Solicitud de dias econémicos CGDSM-ASEO-P-04-14 38 No
Solicitud de compras y pago a proveedores CGDSM-ASEO-P-04-15 40 No
Suspenciones para el personal CGDSM-ASEO-P-04-16 42 No
Horario por Lactancia CGDSM-ASEO-P-04-17 44 No
Licencia por Maternidad CGDSM-ASEO-P-04-18 46 No
Licencia de paternidad CGDSM-ASEO-P-04-19 48 No |
Gestion de suspensiones para el personal CGDSM-ASEO-P-04-20 50 No
Reporte general de vacaciones CGDSM-ASEO-P-04-21 52 No
Licitacién y adjudicacién de bienes CGDSM-ASEO-P-04-22 54 No
Recepcion de bienes requisitados CGDSM-ASEO-P-04-23 56 No
Solicitug de bienes materia_les, eqqipo y/lo CGDSM-ASEO-P-04-24 58 No
herramientas de trabajo no inventariables

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o CGDSM-ASEOQ-P-04-25 60 No

Manual de Procedimientos

bierno de

KRR Guadalajara
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Aseo

' Publico

Procedimiento Codigo

Registro de bienes patrimoniales CGDSM-ASEO-P-04-26 62 No
Suministro de combustible a vehiculos CGDSM-ASEO-P-04-27 64 No
Suministro de combustible a granel para CGDSM-ASEO-P-04-28 66 No
magquinaria

Movimiento de alta CGDSM-ASEO-P-04-29 68 No
Gestion para la reparacion de vehiculos por | CGDSM-ASEO-P-04-30 70 N
falla mecanica mantenimiento preventivo °

Manual de Procedimientos
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i , Aseo
Publico

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
®
o

Decisidn exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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. Aseo
Publico

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Contratado

Procedimiento:

Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion
final de residuos de manejo especial, generados por
los comerciantes del Centro Historico

Caodigo de procedimiento:

CGDSM-ASEO-P-04-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
{Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo .
L "
Publico ’

Diagrama de Flujo
Solicitud de recoleccion, transporte y disposicién final de
residuos de manejo especial, generados por los CGDSM-ASEO-P-04-01
comerciantes del Centro Histérico

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

Encargada de solicitudes de Aseo

Contratado Promovente Tesoreria

Recibe
documentacion de

Enfrega
documentacion

Promovente

Recibe a promovente
fisicamente ovia |
telefonica

¢Hay correcciones?

Recibe soiicitud y la No

revisa

¢Hay correcciones?

Recibe pagoy
automaticamente
pago sube a DRIVE

v
Solicita direccion del
negocio en donde se
quiere el servicio de
aseo coniratado

Se entrega recibo del
= pago a promovente

Acude a Tesoreria a
hace el pago
correspondiente

¢ El negocio se encuentra en
el cuadrante de servicio?

Si

Espera que Promovente

entregue la
Solicita a P nt d N comp
documentos para
prestar el servicio
solicitado

Informa a
5| Promovente que el
"| servicio no se puede

\ pre:

¢La informacion esta
completa y correcta?

Si

A 4
—

Orienta al
p nte con
proveedores externos

Elab licitud y da
indicaciones al
Promovente

e o

Consulta informacién |
de pagoen DRIVE |

| SR

¥
Da de alta expediente|
de Promovente en
operativo de Aseo
Contratado

Pagina 10 de 77

Chud
Gobierng de La Ciudad que @p

' Guadalajara te CUlda

Manual de Procedimientos




Aseo
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

— — “|Procedimiento:

Barrido manual de residuos sélidos en vialidades y
en espacios publicos

Caédigo de procedimiento:

CGDSM-ASEO-P-04-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

M. C. Jesls Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

C. César Daniel Arce Zapata

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

— |Persona que

Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo s
Q » *
Publico ’

Diagrama de Flujo
Barrido manual de residuos sdlidos en vialidades y en

. s CGDSM-ASEO-P-04-02
espacios publicos

Barrido manual de residuos solidos en vialidades y en espacios publicos
Supervisor de la Unidad de Aseo Urbano Barrendero Aseador

Regresa a su area de

Recibe indicacion del encierro con carrito y

supervisor herramienta
En oficina elabora Prepara herramientas acia y limpia carrito,
plan.de trabajo de trabajo limpia herramienta,
dejando todo listo
para el siguiente dia
¢ Le falta alguin
Asigna zona de Acude a su drea iRS U ol
barrido manual al asignada e inicia el si -
personal bajo su barrido L o
responsabilidad
» Residuos
recolectados son
depositados en
carrito de mano
¢ Carrito se
leno?
No Si
Supervisor recibe ia x
eticion y obtiene | ) )
= msumz de su - \/ Solicita insumo a
5 Supervisor
almacén . P
v Continua barriendo y
—— espera a camioén
- recolector
Entrega insumo
Supervisor tiene Vagx,a carrito en
comunicacian con camibn recolector
Barrendero
N ¢ Termino
.:,Hubq algp de barrer?
extraordinario? .
. No Si
Si '\X/
Toma nota del Recibe lo solicitado y
comentario termina de preparar Se reporta con o
“1 su herramienta para Supervisor
el siguiente dia

Agradece
informacién

Se despide de
Barrendero
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N Aseo
Publico

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacion General de Servicios Municipales
Dependencia:

Direccion: Aseo Publico
Afag: Jefatura de la Unidad Derpartamental de Aseo
rea:
Urbano
Procedimiento: Barrido mecanico de vialidades

Caddigo de procedimiento: CGDSM-ASEO-P-04-03

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que

. C. César Daniel Arce Zapata
Reviso:

Lifular ge Ja Direccion que Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
{Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo

A
Publico

Diagrama de Flujo

Barrido mecanico de vialidades (Pag. 1 de 2)

CGDSM-ASEO-P-04-03

Barrido mecanico de vialidades

Supervisor de la Unidad de Aseo Urbano

Operador de barredora

Chofer de camion

Consulta pian de
trabajo de barrido
mecanico de
vialidades

Asigna rutas y
barredoras a
operadores de
barredoras

Asigna camiones y
choferes para captar
residuos de tolvas de
barredoras

Recibe comentario

Revisa barredora y
verifica niveles de

Revisa camion y
verifica niveles de

agua, combustible y
aceite hidraulico

£Todo esta
bien?

Si

Se acuerda con

Chofer lugar de

descarga de tolva

Yy
Informa a Supervisor

del Operador de
Barredoras y da
indicaciones

el problema

agua, combustible ¥
aceite

¢Todo esta
bien?

Si

Se posiciona en
punto acordado con
Operador de
barredora

Informa a Supervisor
el problema

| ——

.
.| Ejecuta indicaciones

Informa a vehiculos
problema de
barredora ahi

atienden anomalia

Indica’a operador de
barredoras usar otra
barredora

del Supervisor

Ejecuta indicaciones

¢ Problema
resuelto?

No

Acuerda con
Supervisor contactar

Recibe comentario
del Chofer da

a vehiculos para
reparar barredora

Inicia barrido
mecanico

indicaciones

Informa a vehiculos
problema de camion

Supervisor contactar
a vehiculos para

del Supervisor

¢Problema
resuetto?

No

Acuerda con

reparar camion

ahi atienden
anomalia

indica a chofer usar
otro camién
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Barrido mecanico de vialidades (Pag. 2 de 2)

CGDSM-ASEO-P-04-03

Barrido mecdnico de vialidades
Supervisor de Unidad de Aseo Publico Operador de barredora Chofer de camion

Recibe a Operador
de barredoras y su
reporte

¢ Existen o
anomalias? Barre vialidades

indicadas

descarga y recibe
residuos de barrido

Si
;Se lleno
camién?
Si

¢ Se lleno tolva?

No x Si

Se aclaran dudas

Conduce camion a
Estacién de
Transferenciay lo
vacia

Acude a punto de
descarga

Con camién vacio
regresa a punto de
descarga

Continua barrido

Recibe reporte de mecanico

Chofer ¢ Termino barrido
mecanico?

si

¢ Termino barrido
mecanico?

~¢Existen
comentarios? x Si
si ~O

A 4
- — 7
Se traslada a Unidad

de Aseo Urbano i —
vacia barredora Conduce camion a
J estacion de
Se aclaran dudas con transferencia
Chofer descarga
— |
Limpia barredora y la Son camion vacio
guarda

acude a Aseo Urbano

limpia camion y io
guarda

Hace reporte del
barrido
\ J Hace reporte

_J_/

1

Pagina 15 de 77

La Thuded gue
Cobiesno ds '

Guadalajara e Cl"da

Manual de Procedimientos




Aseo
Publico

Identificacién/Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

é re a!.

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-ASEO-P-04-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Revisé:

C. César Daniel Arce Zapata

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

{Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo .
& » » ’
Publico ’

Diagrama de Flujo
Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis
(Pag. 1 de 2)

CGDSM-ASEO-P-04-04

Limpieza de vialidades ccupadas por tianguis

Chofer de camion Chofer de camion
compactador de volteo

Barrendero Aseador Supervisor de Tianguis Operador de barredoras

-

's e ™

e N r

Reeibe asignacién Recibe asignacion [« > Recibe asignacién Recibe asignacién

. >y pS i

_ 1 v

Fa s
Reline herramientas

. A

| i

Revisar camion de

Atiende plan de
trabaje para tianguis

Revisa camion

de barrido manual compactador & Se requiere volteo Revisar barredora
W : . barredora?
l l si ﬁ—’
( N (— Encamion " N 4 ™
Sube herramientas al compactador se Eg t?:g}:;ad:i ;3‘::: Se traslada .al punto
imid di al punto de de limpieza de limpieza
- J \ SEmpieza J Asigna barredora | | . / - J

%

SR T

Asigna camion de
volteo

A ———— il

Aborda camién
compactador

Se traslada en
camibdn compactador
al punto de limpieza

O

En punto de limpieza

Continua planeacién
sin barredora y sin
camidn de volteo

. Asigna Chofer de
camidbn compactador
¥ barrenderos

En punto de limpieza En punto de limpieza En punto de limpieza

Acomoda harredora
en lugar estratégico

Se acomoda camion

compactador en los
acopios

Acomoda camidn de
volteo en lugar
estratégico

levando los residuos
—-al grroyo vehicular

Se hacen acopios
con residuos
embolsados y de

Ayuda 3 subir -
residuos emboisados
v de barrido manual

Recibe residuos de

Ejecuta el barrido
mecanico

barride manuat < Se lleno tolva

de barradora?

tolva de barredora

Se suben residuos
acopiados al camion
compactador

Compacta fos
residuos

i8e termino la
limpieza?
Si

¢ Se termino la
limpieza?
Si

Vacia tolva en camién
de volteo

¢ Termino limpieza?
No

Vacia tolva en camion
de volteo

Pagina 17 de 77
La Cudad gue '

tecuida

Manual de Procedimientos Gobierna de
Guadalajara




Aseo
s Aseo ¢
Publico

Diagrama de Flujo

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis

(Pag. 2 de 2) CGDSM-ASEO-P-04-04

Limpieza de vialidad das por
Chofer de camion
compactador

Chofer de camion
de voiteo

Q,

Barrendero Aseador Supervisor de Tianguis Operador de barredoras

Libera tolva de Recibe informacion

esoien, || fcomomcompartasor| {of * gochotery ™ | | | sewssassarsen | | ("Se reson s sceo
e y recibe herramienta L no, impia y
camion compactador de barrido Aseadores guarda barredora

&Se requiere
aclaracion?

No

e ———

Chofer y barrederos

se trasiadan a Aseo
Urbano

Se reporta con
Supervisor de
Tianguis

Se reporta con

Supervisor de
Tianguis

v U

Se aborda camién
compactador

i

" Doiam dol ramian

Bajan del camion indica a barrenderos

compactador L bajar y guardar
herramientas de | herramientas de
barrido limpieza
Se guardan Se vacia camion en
herramientas de estacion de
barrido transferencia
., R S ¢~

i

& Se requiere

v Recibe informacion

e, Habla con o aclaracién?
Reporta a Chofer lo Barrenderos de Chofer de camién
relovents de la  |—| Aseadores de volteo

No

limpieza del Tianguis

i

Se reporta con
Supervisor de —
Tianguis

Lieva camibn a
estacion de
transferencia lo vacia
v ahi lo guarda

h

¢ Se requiere

aclaracion?
- Si No
o J—
Recibe informacion ¢ Se requiere
de Qperador de = aclaracion?
Barredoras
-~
Si No

X
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| . Aseo
Publico

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo

Area: Urbano

Procedimiento: Recoleccion de residuos voluminosos (cacharros)

Cédigo de procedimiento:  |cGDSM-ASEO-P-04-05

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboro: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que

Revisé: C. César Daniel Arce Zapata
eviso:

UL lE TRl WG B Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Autoriza:

~———  Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Recoleccioén de residuos voluminosos (cacharros)

CGDSM-ASEO-P-04-05

Recoleccion de residuos voluminosos

Asistente

Supervisor

Chofer

Por cualquier via,
recibe solicitud de
recoleccion de
esiduos voluminosos)

Pide al solicitante
ubicacion de los
residuos

¢ Residuos dentro
de Guadalajara?

Si

Informa a solicitante
el nimero maximo de
piezas a recolectar y
tipo

Kdemas no se
recolectan Hantas,
escombro, televisores,
refrigeradores, aires
acondicionados,
residuos peligrosos ni
llantas

Elabora boleta con
datos del solicitante y

Recibe boleta

Con informacion de

Indica a chofer
programarla
recoleccion

Recibe boleta firmada|

y fotos del servicio

¢ Existe duda de la
informacion?

Si

informa a la Asistente
resultado de la
recoleccion

piezas a recolectar

Recibe informacion |

del Supervisor

¢Existe duda de la
informacion?

Si

Se archiva la
informacion

Indica a solicitante
que el servicio
unicamente se presta
en Guadalajara

»| boleta via telefonica
habla con solicitante

Informa a solicitante
que Chofer o
ayudantes no pueden

entrar_al domicilio

Se acuerda con
solicitante fecha de
recoleccion

¢ Solicitante quedo
de acuerdo?

Quedo acordada la
fecha de recoleccion

Se espera que llegue
fecha de recoleccion

En fecha de
recoleccion, saca foto
del domicilio con
residuos a recolectar

|

Serealizala
recoleccion de
residuos acordados y

e saca foto

g

Se saca foto de los
residuos en el
vehiculo de recolector

|

£ A

Envia fotos a
Supervisor y entrega

boleta con firma de

solictante
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’ # -
Publico

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccioén:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Hidro-Lavado

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-ASEO-P-04-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. César Daniel Arce Zapata

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

‘Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo
" Publico

Hidro-Lavado

Diagrama de Flujo

CGDSM-ASEO-P-04-06

Hidro-Lavado

Jefe de la Unidad de Aseo Urbano

Supervisor de Hidro-Lavado

Personal apoyo

f—
Recibe informacion

Atiende plan de
trabajo
Oy S

r

N
Entrega a Supervisor

hoja con puntos a

h 4

de puntos a intervenir|

Revisa vehiculo de
trabajo
, S T

.| lavadoray llenan

Revisan hidro-

¢&Hay alguna
duda?

Si

intervenir Indica a personal de
apoyo revisar hidro-
lavadora
Fagee—==""
Recibe reporte de
Supervisor ———————————,
Se trasladan a Base

3 de Bomberos y

flenan deposito de

agua

Se trastadan al punto
a intervenir

deposito de
combustible

—
Enganchan remolque
cen hidro-lavadora a
vehiculo de trabajo
L

R

etnen
herramientas y
productos de hidro-

| lavado

v
F T T T
Suben a vehiculo de

trabajo deposito de
agua, herramientas y
productos de lavado |

Se retinen con

supervisor
—

Indica el siguiente

A

punto a intervenir

¢ Se termind
trabajo?

{Supervisor y personal

se trasladan a Patio

de Servicios
Municipales

1

Guardan remolgue,
hidro-lavadora,
herramientas y

deposito de agua

g

Desengancha
remoique

Hace reporte y o
manda al Jefe de
Unidad de Aseo

= Urbano

Se hidro-lava punto a
intrvenir

Si

Retnen
herramientas y
productos de hidro-

lavado

e

Se retinen con
Supervisor
o

Reunen
herramientas y
productos de hidro-

lavado =]

-—‘;'\‘

Se retnen con

Supervisor

;Se terminé
trabajo?

Manual de Procedimientos
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»
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Aseo
Publico

Coordinacion o Dependencia: | Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccién: Aseo Publico
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Seguimiento y Control de Programas y Proyectos

Cdédigo de procedimiento: CGDSM-ASEO-P-04-07

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que

L Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

YL oG T Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
___|Persona que Responsable del
— |Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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_Aseo .
:* r *
Publico ’

Diagrama de Flujo
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

Revisa informacion

Obtiene reportes de
las Unidades de la
Direccion de Aseo

Pdblico .

o
&Hay alguna 4
aclaracién?

¢Hay alguna
aclaracién?

Revisa informacion

No

1!__.\

Revisa informacion |«

¢La informacion
es completa?

Si

Hace resumen para
Director

S —

— ™\
Carga informacion en
Drive y en base de
datos

A

Archiva informacion
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N Aseo
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Jefatura Departamental de Supervisiéon a Papeleras

Area: y Plataformas Hidraulicas

Procedimiento: | Supervision a Papeleras y Plataformas Hidraulicas

Cadigo de procedimiento: |cGDSM-ASEO-P-04-08

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que

et Lic. Carlos Guzman Rodriguez
Reviso:

litylangie 1a Direccionique Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Autoriza:
= ~ Firmas: ’ Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
- |Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Aseo .
% » .
Publico ’

Diagrama de Flujo
Supervision a Papeleras y Plataformas Hidraulicas CGDSM-ASEO-P-04-08

Supervision de Papeleras y Plataformas Hidratlicas
Jefe de Supervision Supervisor

-

Recibe asignacion yw
hoja de reporte

e, =

~ i
Se traslada por sus

medios a ruta de
papeleras y
l - plataformas

Hidraulicas
~
Confirma ruta de

supervision a cada ™

Atiende plan de
trabajo

>
Realiza anotaciones

Supervisor sobre lo observado
en la ruta
N -
Recibe informacion ‘e
. urgente del
Supervisory da - " Atiende j G
g i B quejas y
indicaciones _/ reportes ciudadanos

y los incluye en
\_ reporte

cHay reportes u
observaciones que
requieren soiucion

inmediata?

No

Recibe reporte del
Supervisor

¢ Existe algun
comentario?

No x Si

Continua con
supervision de ia ruta

Informa a Jefe de
Supervision y espera
indicaciones

Archiva teporte
L.

-

Y

Atiende indicacién

-

& El problema
se resolvido?

No Si

X

-

Hace reporte del dia
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Aseo
Publico

Identificacién Organizacional *

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Respuesta a solicitudes de informacion via
transparencia

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-ASEO-P-04-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

~— Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

- |Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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’ Publico

transparencia

Diagrama de Flujo

Respuesta a solicitudes de informacion via

CGDSM-ASEO-P-04-09

Respuesta a Solicitudes de Informacion via transparencia

Enlace de transparencia

Jefe Administrativo

Director

Recibe copia de
solicitud. Determina

Recibe solicitud de
informacion por
cualquier medio

. D,
Informa al Jefe
Administrativo en que
consiste la solicitud
e =

Busca informacion
€onfesponsables de j&————
basesde datos

¢ Existe 1a
informacién?

Si

Elabora borrador de

fuentes de
informacion

Revisa borrador de
posible respuesta

¢Hay
correcciones?

Recibe borrador con
posible respuesta

LHay
correcciones?

No

A 4
Indica se haga
respuesta definitiva

para peticion de
informacion

Recibe oficio ¥ lo

posible respuesta

Con responsables de
bases de datos
elaboran la
informacion

Se elabora oficio con |«

respuesta definitiva y

se pasa a firma

=| firma

Se esganea oficio y
se envia
Coordinacion

Se archiva oficio

Manual de Procedimientos
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. Aseo
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Admistrativa de Aseo
Urbano

Procedimiento:

Solicitud de materiales del almacen

Cddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-10

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. César Daniel Arce Zapata

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

|Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Aseo
Publico

Diagrama de Flujo

Solicitud de materiales del almacén

CGDSM-ASEO-P-04-10

Solicitud de material del almacén

Supervisor Encargado de almacén Chofer / Barrendero
Solicita material a
{ } Supervisor
Recibe solicitud de \ )
Chofer / Barrendero
—
ey
L Recibe vale y lo
- e .
Pregunta a Chofer / entrega en aimacén
Barrendero razon de ¥___|_/
la peticion

¢ Se justifica
la peticion?

Etabora vale de
almaceén, indicando
material y cantidad

Entrega vale firmado

a Chofer / Barrendero

Recibe vale

¢ Hay material
en existencia?

Si

Regresa vale

al

Recibe vale

i

Indica a Chofer /
Barrendero esperar a
que llegue el material

y destruye vale

Entrega material

solicitado I

Conserva el vale del
Chofer / Barrendero

y lo archiva

Recibe materialy o

utiliza

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Solicitud de vacaciones

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

Fecha de elaboracién Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
f—————= Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del
— (Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo

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

Solicitud de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

D

La persona
interesada manifiesta
al jefe inmediato la
intencién de tomar
dias de vacaciones

Se recibe peticion y
revisa si tiene
derecho a dias de
vacaciones

& Cuenta con
dias de
vacaciones?

- si
No

3 indica al interesado
Pregunta los dias que no cuenta con

deseados dias de vacaciones

Solicita al Enlace ) i SCRE 0T ETe
Administrati ! inmediato la solicitud
ministrativo e ~»! del formato unico de

formato tinico de .
. vacaciones (CGAIG-
vacaciones REHUF-0118

Recibe formato e
integra 10s datos de fa

Envia el formato al

persona colaboradora | jefe inmediato
y dias

Indica los dias
pendientes de
vacaciones

Incluye
observaciones si es
necesario

Recaba nombre y B
firma de la Direccion
del area
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Aseo
Publico

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccion: Aseo Publico
Area: Jefatura de la Unidad Departamenta
Administrativa
| Procedimiento: Incapacidades del personal

Cdédigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-12

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran

Reviso:
Titular de la Direccién que
Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
~——— Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
Persona que Responsable del
_ |Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo

’ » *
Publico

Diagrama de Flujo
Incapacidades del personal

CGDSM-ASEO-P-04-12

Incapacidades del Personal

Persona interesada

Direccion

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM

Obtiene dei {IMSS)
incapacidad laboral

o S VS —

.
Notifica at jefe
inmediato de su

Recibe la notificacion

incapacidad laboral

Recibe del Entace

Administrativo

»- por parte de fa
persona colaboradora
—

indica que se
presente en el Enlace

Recibe notificacion
del jefe inmediato de
la incapacidad laboral

Aiz espera de que se
presante

Recibe a la persona
interesada con su
incapacidad

Administrativo la
incapacidad

Liena formato
Licencia por
incapacidad CGSM-
REHU-F01-12

i

Llena los datos
indicativos del
empleado

H

indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

g

indica en el formato
la fecha de
elaboracion del
formato

f

La persona solicitante

formato de licencia
por incapacidad

Coloca en ei formato
nombre, firmay

entrega formato y se

|aﬁade nombre y firma|

Recibe formato y

entrega al Enlace
Administrativo

envia informe de
incapacidad

Y
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Aseo
Publico

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Solicitud de Incapacidad por accidente de trabajo

Cadigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-13

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran

Reviso:
Titular de la Direccién que
Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
=== Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revis6:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo

Solicitud Incapacidad por accidente de trabajo

(Pag. 1 de 2)

CGDSM-ASEO-P-04-13

Incapacidad por accidente de trabajo 1/2

Auxiliar de R. H. en drea

Enlace de incapacidades en DAP

Enlace en Coordinacion

Recibe incapacidad
en IMSS y formato
ST-7, la entrega a su
enlace

Trabajador - -

Recibe incapacidad
del trabajador y ST-7

Revisa datos personales
del trabajador,
nombramiento correcto,
Municipio de GDL, fecha
de expedicidn y nimero
de dias con letra y
ntimero

¢Los datos
son
correctos?

Si

Recibe incapacidad y
ST-7

Revisa datos
personales del
trabajador, Municipio
de GDL y fecha de

expedicion

Obtiene namacién del
accidente del
trabajador

Elabora escrito de
narrativa det
accidente, o firma
trabajador

Liena Anexo-1

Captura informacién
en base de datos

{DRIVE)
— S

(Reune: Incapacidad,
ST-7 y Formato de
DRIVE, Anexo-1y

oficio de envio.

Elabora relacion de
fos documentos
antes sefialados

Recibe firmado el )
formato de envio de

Recibe y revisa los
documentos
relacionados

La
¢informacion
es correcta?

Si

Regresa firmado el
formato de envio de
documentos del

DRIVE

Posteriormente
recibe Anexo-1

firmado por R H.
de Belén

Recibe Anexo-1
firmado

documentos del
DRIVE y se archiva
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Diagrama de Fluj

Solicitud Incapacidad por accidente de trabajo
(Pag. 2 de 2)

CGDSM-ASEO-P-04-13

Incapacidad por accidente de trabajo 2/2

Trabajador

Enlace de incapacidades en DAP

Enlace en Coordinacion

Recibe Anexo-1

Acude al IMSS con’

Recibe Anexo-1y
dictamen médico

J

Recibe Anexo-1
firmado y se lo

Anexo-1, ST-7,
Credencial de INE,
Tarjeton de citas,
Notas médicas del
accidente, croquis
del lugar del
accidente

Espera

entrega al frabajador,
quien firma de
recibido

P ey B
Recibe Anexo-1y

.| dictamen médico

dictamen

Se hace carta de
desistimiento, [a firma

Recibe dictamen
Médico

¢Se Califico
como

accidente de

trabajo?

el trabajador se
sacan 2 copias de su
INE_ archiva una

Recibe carta de
desistimiento firmada

Espera
alta

Recibe alta del

médico del IMSS

ecibe acuse de
recibido del dictamen
médico positivo,

"|positivo por accidente|
de trabajado

positivo de accidente
de trabajado

Recibe carta de
Jldesistimiento, firmadal

por el trabajador y 1
copia de su INE
Cablbin =%

yselladaporla |
Coordinacion, se
archiva

| Trabajador I

firmado y seflado por |
Ia Coordinacion y

l Recibe alta del |

Recibe alta del

Trabajador, la sella

Recibe alta del

Trabajador selfada y <
la archiva l
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Aseo

* Pablico

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de dias econdmicos

Cdédigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-14

Fecha de elaboracién

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

~~——  Firmas: -

Fecha de Autorizacion: Diciembre
2025

{Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos

bieme de
) Guadalajara
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Solicitud de dias econdmicos

CGDSM-ASEO-P-04-14

Solicitud de dias economicos
Trabajador Auxiliar de R. H. en drea Jefe del area

Recibe solicitud oral
y verifica que
trabajador tenga
derecho

Recibe solicitud drale
de parte del
trabajador

¢ Trabajador .
i 2 ¢Jefe autoriza?
Solicita dias tiene d?recho_
econdémicos a su Jefe No si
ind L

Hace papeleta y pide
firma det rabajador |

Sube informacion a
base de datos

i 4

| Firma la papeleta

Recibe papeleta
firmada conserva
copia y entrega
original al trabajador,
otra copia se guarda
en DAP

Recibe papeleta
originai firmada

Pagina 39 de 77

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara

Gobiems La Cludad qua <

IV cusdatara  te cuida




Aseo

* pablico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de compras y pago a proveedores

Cédigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-15

Fecha de elaboracién

Abril 2025

Persona que elaboro:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

_ |Persona que

“|Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Goblerne de
Guadalajara
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N Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Solicitud de compras y pago a proveedores

CGDSM-ASEO-P-04-15

Compras y pago a proveedores

Enface Administrativo de Coordinacion

Area Administrativa de DAP

Revisa contenido de

expediente

¢Es correcta
la
informacion?

No si

Remite expediente

con observaciones

Solicita a DAP
expediente firmado

- - Recibe solicitud
Identifica necesidad 7

Recibe expediente
firmado por DAP

- |Se recibe expediente
para pago

¢El expediente
es correcto?

No Si

Se regresa acuse de

recibido de
expediente de pago

Se indican
correcciones de

Recibe acuse de
recibido de
expediente

Expediente se envia
a Coordinacién para

pago

Espera informacion de
publicacién de licitacion

Recibe acuse
recibido de
expediente firmado

Tesoreria

prepara y envia
e compra de. expediente firmado
insumos o servicios
para funcionamiento ( : )
de las dreas y
\_servicios 3 ofettar_/ i
Imprime
¥ _convocatoria,
Revisa que est 1 verificando fechas del
: proceso de compra
autorizado de forma —s
presupuestal Espera fallo
—f de
' participante
,L adjudicado
Genera expediente
con informacion
documental
requerida por la
Direccion de
Adguisiciones
v
( N Se condacta a
Envia expediente proveedor,
para visto bueno estableciendo fechas
L. J y lugar de entrega
Recibe expediente . .
conosenvaciones, | || Fecie e
estas se afienden —
expediente de pago

Manual de Procedimientos

Gaobierno de
&

Guadalajara
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| Aseo
Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Suspensiones para el personal

Caédigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-16

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

- Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Suspensiones para el personal

CGDSM-ASEO-P-04-16

Suspensiones para el personal

" Area Administrativa DAP

Area de Recursos Humanos
de la Coordinacion

Recibe informacion

de incidencias

~ Elabora formato de
~ faltas o retardos

| S

h 4

Remite formato de
faltas o retardos
debidamente

——

No

Aplica descuento

firmados por la
Direccion Aseo
Publico

S

Recibe oficio con la

A

suspension o
descuento del |

Recibe y analiza fa
informacion del
formato

Otorga visto bueno
para la aplicacion de
la suspension

£Son 3 incidencias?

Si

Gira instrucciones
para que se notifique
fa suspension por
acuerdo de retardo

personal i

v

7 = By
Genera y remite oficio|
de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora

ptiblica

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Guadalajara
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Aseo
Puablico

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccién: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Horario por Lactancia

Cddigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-17

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccién que

-~ | Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
E3eire: Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2025
B Persona que Responsable del
—— |Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Horario por Lactancia

CGDSM-ASEO-P-04-17

Horario por lactancia

Direccion D. A. P.

Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud
personal de la
interesada

Indica a interesada
acudir a Ia Direccion

Recibe solicitud

de Recursos
Humanos

Recibe copia de
conocimiento de
permiso por lactancia

Se archiva copia de

cenccimiento

Y

personal de la
interesada

Verifica vigencia de
licencia por
maternidad en base
de dates

Verifican informacion
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

Entrega permiso por
lactancia y solicita su
firma de la interesada

en elacuse de

entrega )

Interesada recibe
copia y firma de
recibido

e N
Remite copia sellada
de conocimiento del

A

permiso per lactancia

al drea de adscripcion
l de la sclicilante

Manual de Procedimientos
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R Aseo
Publico

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccién: - Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Licencia por maternidad

Cédigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-18

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
e Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
. |Persona que Responsable del
—— — |Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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N Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Licencia por maternidad

CGDSM-ASEOQO-P-04-18

Licencia por maternidad

Area de Enlace Administrativo D. A. P.

Enlace Administrativo de
Coordinacion

—
| Captura informacion
— 3 en base de datos

Recibe solicitud
personal de la

interesada Se llena formato de

incapacidad firmade

por la DAP

Verifica vigencia de
incapacidad
{constancia de
prescripcion de

Formato firmado por
ta DAP e incapacidad

reposo temporal para

Recibe formato

rmado e incapacidad|

¢Informacicn
correcta?

si

Genera acuse de

|
el trabajo modalidad
36y 38)en base de
datos y registros
- electronicos
£ Se encuentra y
en base de
datos? Se recibe acuse de
recibido

si

v
Se le solicitaa la
interesada gestionar
la incapacidad al
IMSS o bien
\|entregaria en su drea
de trabajo

Recibe solicitud

personal de la
interesada

recibido

Manual de Procedimientos
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Gobierne de

Guadalajara
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. Aseo
Publico

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales
Direccioén: Aseo Publico
| Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa
Procedimiento: Licencia de paternidad

Cddigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-19

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
el E—— Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
—{Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Licencia de paternidad CGDSM-ASEO-P-04-19

Licencia de paternidad

Area de Enlace Administrative Recursos humanos del Enlace Administrativo

ecibe soliciul
personal del
interesado,
acompatfiado de fa
documentacion
original y copia que
demuestre su
refacion
consanguinea o de
parentesco con el
menor de edad, para
u revision y cotej

&El solicitante
es servidor
publico?

si

igna licencia por 1
dias hdbiles con base|
en la Ley para los

Asigna licencia por 5
dias habiles a
personal operativo
con base en la Ley
Federal del Trabajo

Servidores Publicos
def Estado de Jalisco
y sus Municipios

r
)

Expide licencia de
maternidad

-

En¥kega licencia por
maternidady solicita
firma de la interesada
en el acuse de

entrega

Remite copia de
conocimiento de

Recibe copia de

L licencia de conocimiento de
N maternidad al area de d licencia por
adscripcion de la maternidad

solicitante

Recaba acuse,
acompafiado de
solicitud de origen y

remite al drea de Remite copia con

archivo para su sello de recibido
integracion en
expediente de la
solicitante
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Aseo
Publico

ificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccioén: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Gestion de suspensiones para el personal

Cédigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-20

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboro: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
e Firmas: = Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
~_|Persona que Responsable del
Besacd ~|Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Gestion de suspensiones para el personal

Gestion de suspensiones para el personal

Area Administrativa

Area de Recursos Humanos
del Enlace Administrativo

Recibe informacion
de incidencias

S

(__IJI__W

dentifica las
personas con tres
incidencias en
registro de asistencia

y
'8 ™y

Elabora formato de
faitas o retardos

.
/_;
Remite formato de

faltas o retardos
debidamente

Recibe y analiza la

firmados por ia
Direccion de
\Recursos Humanos

R

ecibe oficio con la

3

A4

informacion dei
formato

—————
Otorga visto bueno
para la aplicacion de
la suspension

Gira insirucciones
para que se notifique

suspension del
personal

Y

o

6enera y remite oficio
de aplicacion de
suspension e informa
el dia de ausencia de
la persona servidora

\ publica

la suspension por
\_acuerdo de retardo

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

Identi

icacion Organizacional

Coordinacion o
| Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Cadigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-21

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesuls Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Omelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

—|Persona que
~|Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

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

Reporte general de vacaciones

Direccion Recursos humanos del Enlace Administrativo

Se recibe el formato
de ia dependencia

»| con los reportes de
vacaciones y
guardias

La dependencia
envia los reportes de
wvacaciones y
guardias

¥

B S 1 iar sy

e elabora el acuerdo

] de retardos en donde

se computan los dias
acumulados y que

representan una falia

L
= —
En archivo digital se
registra ia
informacion que

. refleja el reporte

1[
([ En archiv

o digital se
registra la
informacion que

\_ refleja el reporte

Después de la

captura digital se
procede al archivo
fisico
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Aseo

Publico

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Licitacion y adjudicacion de bienes

Cddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-22

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

_Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo

Licitacién y adjudicacion de bienes

CGDSM-ASEO-P-04-22

Lici

icacion de bi

Area Administrativa

Otras dreas de la Direccion

(" Solicita a las dreas

los requerimientos
{material, equipo,

Reci \
Recibe por parte det

AreaAdministralivaa
ia solicitud de

magquinaria,etc.) para
el ejercicio de sus

7| requerimientos para
el ejercicio de las

solicitado por partida
presupuestal segun

\ corresponde

;< N
investiga el precio de
lo solicitado,
consultando a varios
proveedores a través

de cotizacion

e

( Elabora las 3

requisiciones a través

del sistema SAC y el
oficio de licitacion
para el Comité de

Adgquisiciones

Elabora y envia al
Comité de
Adquisiciones el
anexo técnico de los
materiales solicitados

estableciendo los
requerimientos
\___minimos
{ Reune los :
documentos que
integran el
expediente de
compra y los envia al
Eniace Administrativo
para que se gestione
la compra

Recibe dei proveedor,
ja orden de compra y
los bienes solicitados

funciones \ funciones
/-———\ A 4
Reciben las las ¢, Elabora y envia al
requisiciones de |Area Administrativa la
material, equipo, requisicion de
herrami etc.y ial, equipo,
se clasifica lo herramientas, etc. En

Tupera 3 o Sanlics o

base al programa
anual de actividades

\ (MIR) /
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Coordinacién o
~Dependencia:

Aseo
Publico

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Recepcion de bienes requisitados

Caodigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-23

Fecha de elaboracién

Abril 2025

-Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Recepcidn de bienes requisitados

CGDSM-ASEO-P-04-23

Recepcion de Bienes Requisitados

Area Administrativa Almacén

( Recibe del Area Administrativa la )
indicacién de iniciar con ei
procedimiento de recepcion de
bienes adquiridos

¥

Recibe del proveedor

fa orden de compra

¢La orden de compra L

corresponde a la ' ™

Direccion de Parques y Solicita al proveedor la orden de

Jardines y esta compra
vigente? \. 4
no \)'(/ =
3y

' 7

r Recibe del proveedor los bienes

N indicados en i3 orden de compra

Indica al proveedor el
lugar para la entrega de -

les bienes requisitados
-~ ¢los bienes cumplen con las
especificaciones, cantidad y
descripcion indicados en la
orden de compra?

¥
Instruye al Aimacén para |
que realice los L 4
B procedimientos de
| recepcion de bienes x )
— 0o | —

Recibe del Almacén la Y

notificacionnegativa de Notifica al proveedor
recepcion de bienes por el rechazo de los

Recibe los bienes de la
orden de compra y firma de

incumplimiento

Recive del Almacén la
levidencia fotogéafica de los
-bienes adquiridos y el
informe de recepcion
satisfactoria

Y

Rechaza la recepcién]
indicando los motivos
al proveeder

bienes y se indica el
mo

tivo.

Notifica al Area
Administrativa sobre el

rechazo de ios bienes por
incumplimiento, y 1os

recibido fa copia det
proveedor

Reune evidencia
fotografica de los
pienes adquindos, y
copia de la orden de
compra

argumentos

A

Registra fos bienes
adquiridos en ef
kardex digital y

almacena los bienes
en el lugar
correspondiente

Informa al Area
Administrativa sobre fa
recepcion satisfactoria de
los bienes adquiridos y
envia evidencia
fotografica
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Aseo
Publico

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Solicitud de bienes materiales, equipo y/o

herramientas de trabajo no inventariables

Cadigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-24

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: - Dr. Roberto César Ornelas Pérez

- Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

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

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

Slicitante Almacén
P = e
c%':?:':ggt;:&ﬁffé’:&%ea% pRecibe el vale de almacén con
i / ; »{1a descripcion de lo solocitado
solicitada, de bienes, mateial, k y santidad solicitada
\__equipo, herralmlentas, eic. >,
g "\ ¢Cuenta con firmas de
Recaba las firmas de autorizacion?
autorizacion del Jefe de Area 'y
det Jefe Administrativo i Si
L A

|

p
Entrega el vale de aimacén at
Almacén, y solicita la entrega ) —

L de jos bienes solicitados | Indica al solicitante la negativa prngc?ae& ?s't;fa\gaefi :uﬁ;tsal

de entregay el motivo l;ienes solicitados

™

&Cuenta con stock
de lo solicitado?

7

b

informa al solicitante {a
inexistencia de lo solicitado

Recibe los binenes solicitados
y copia dei vale de almacén

v

~ 4
. . Reune lo solictado y recabala
Archiva el vale de almaceén y firma de recibido dei solicitante
administra los bienes recibidos n el drea de recibido en el vale
de almacén

S

:

[Entrega los bienes y copia del
tale de dlmacen al solicitante
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Aseo
Publico

Identificacion Organizacional :

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

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

Cddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-25

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

-Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que

|Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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N Aseo
Publico

Diagrama de Flujo

Solicitud _de bienes mate_;rle_:\les, equipo ylo CGDSM-ASEO-P-04-25
herramientas de trabajo inventariables

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o herrami de trabajo, inventariables
Solicitante Almacén
Y e —
Elabora &l vale de almacen (Recibe el vale de almacén con
con ladescripcony cantidad 2] A, A
doll N 5 la descripcidn de lo soiocitado
solicitada, de bienes, mateial, santidad solicitada
\_ equipo, herramientas, etc. | ¥
l ¢Cuenta con firmas de

i) autorizacion?

Recaba las firmas de
lautorizacion del Jefe de Area y

del Jefe Administrativo — fr=—=rg

‘o o
’ l N

Entrega el vale de almacén al

Almaceén, y solicita ia entrega R

de los bienes solicitados N . . Verifica en el kardez digital
L 1) indica al solicitante ia nggatlva (pc). 1a existencia de los
de entreqa y ei motivo bienes solicitados

S

¢ Cuenta con stock
de los solicitado?

—N

A

Informa al solicitante ia
inexistencia de lo solicitado

h
[Recibe los binenes solicitados,
copia del vale de almacén y
copia del resguardo de bienes

Reune o solicitado y recaba ia

\ fwentanabies fitma de recibido del solicitante
l en el area de recibido en ef vale
de atmacen J

(Archiva el vale de aimacén, el
resguardo de bienes

a los!
Elabora el resguamo delos

bienes a recibir, con el nombre
del nuevo resguardante y su
numero de empleado

L o admi
L bienes recibidos

resguardante en el formato de
resguardo de bines

- Recaba la ﬁmna del nuevo )
inventariables )

Entrega fos bienes, copia del
L vaie de aimacen y copia del

resguardo, al solicitante
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Aseo
Publico

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Registro de bienes patrimoniales

Caddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-26

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

-~ Firmas: -~

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Registro de bienes patrimoniales

CGDSM-ASEO-P-04--26

Registro de bienes patrimoniales
Departamento de Inventarios Area Administrativa y/o Almacén

(Recibe del Departamento de Invetarios 1a)

solicitud dei resguardo y factura
correspondientes a los bienes

(patrimoniales a dar de aita en el inventarig

Recibe de! Area Administrativa
yio de Almacén, la solicitud de
alta de bines patrimoniales

|

A4

= Solicita al Aimacén y/o Area v
Administrativa, el resguardo y " Reuney envia al Departamento de )
factura correspondientes a os inventarios el resguardo original y copia
bienes a dar de alta de la factura correspondientes a los
bienes patrimoniales a dar de aita en el
\_ inventario J
r ™\
Recibe y captura los datos deif resquardo
originaly de la copia de la factura

correspondientes a los bienes
pa¥imoniales a dar de alta en ef inventarioy
J

Elabora ia solicitud de asignacion y
colocacion de etiquetas con niimero
patrimonial y la envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipales
3 J

|

( ™

Espera la visita del personal de
patrimonio, para colocar ia{s) etiqueta(s}
patrimoniales en los bienes dados de aita

L >

De15a
30 dias

Recibe al personal de Patrimonio y
etiquetan ios bienes patrimoniales
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Aseo
)

Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Suministro de combustible a vehiculos

Cddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-27

Fecha de elaboracion

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesuls Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

~—  — Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a vehiculos CGDSM-ASEO-P-04-27
Suministro de combustible para vehiculos
Solicitante Area de Vehiculos
(" Solicita al Departamento de ) (
Vehiculos el combustible Recibe la solicitud de

oficiales, mediante oficio 0 bitacora de consumo

necesario para los vehicuios combustible para vehiculos y/o
\__ bitacorade consumo 'L

¢ Es viable 1a solicitud?

4 Recibe elresguardo de N
iatarjeta de combustible y la

tarjeta de combustible, asi |, S No
como la informacion del |
protocolo para
reabastecimiento .
N P
. Elabora yentregalal Informa al solicitante 1a
r solicitante, el resguarde de la Neastvay oS molly
(" Abastece el vehiculo de ) tarjeta de combustible y Ia egativay los motives
combustible y registra en la tarjeta de combustible,
bitacora de combustibie la indicandole el protocolo de
carga, numero de tiket y reabastecimiento
\ kilometraje J
h
4 Elaboray entrega al )
Departamento de Vehiculos la

bitacora de combustible para
reabastecimiento, indicando
{os servicios realizados y
cargas de combustible.

}

Recibe y archiva la bitdcora de
consumo de combustible con los
egistros de los servicios atendidos, el
kilometraje, las cargas y rubricas, por
parte de la Zona, Area o
Departamento

Recibe la respuesta
negativa a la solicitud
de combustible y las
causas

®
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Aseo
Publico

Coordinacion o

Dependencia: . Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Aseo Publico
Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa
Procedimiento: Suministro de combustible a granel para
magquinaria

Caodigo del procedimiento
CGDSM-ASEO-P-04-28

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: - Dr. Roberto César Ornelas Pérez
=——————  _Firmas: — =" Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
- Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a granel para maquinaria CGDSM-ASEO-P-04-28

Suministro de Combustible a Granel Para Maquinaria

Area Administrativa Area Operativa Almacén de la Direccién

Recibe la notificacion

Solicita por oficio a la Coordinacion .
elabora el oficio de

General de Servicios Municipales

Recibe de Direccion, la

(CGSM), el suministro de combustible a tarjeta de combustible a sofictud de combustibie
granel granel a granel justificando su
uso
Esperala Surte et combustible en r—:t_ = 1
Respuesta un deposito de 200 iitros [Entrega al departamento|
deia y to resguarda en el de Vehiculos 1a solicitud
CGSM almacen de de combustible a granel
combustibies para maquinaria
' 2y
_ X informa a las
Recibe de la CGSM la tarjetade léreas sobre ta exi
combustible y un resguardo de la tarjeta y disposicién de
recibida combustible a granet
S W,
A
' R Recibe y administra el
Entrega la tarjeta de combustible al > m::ﬂ;,?:ﬁ?‘f::c'ﬂe'fuo
Departamento de Vehiculos ecibe la soicitud 06 i a las necesidades de Ia
a granel y/o la bitdcora de Direccion
o - combustible consumido para
I imiento g

Emplea el combustibie
en {a realizacion de
servicios de
mantenimiento

programados

Y
¢Es viable ™

ta solicitud? Elabora la bitdcora de

consumo de
rNo x sil combustible, justificando

el uso, y lo entrega al
Departamento de
Vehiculos para
reabastecer el
combustibie consumido

Autoriza y entrega el
combustible at
solicitante, indicandoie
el protocolo de
reabastecimiento

al
no es posible
porporcionar el
combustibie y las

causas
—

que|
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Aseo

Publico

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Aseo Publico

| Area:

Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento:

Movimiento de Alta

Cddigo del procedimiento

CGDSM-ASEO-P-04-29

Fecha de elaboracién

Abril 2025

Persona que elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Rafael Rosas Moran

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Roberto César Ornelas Pérez

“Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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N Aseo
Publico

Diagrama de Flujo
Movimiento de Alta

CGDSM-ASEO-P-04-29

Movimiento de Aita

Direccion de Adscripcion

Trabajador

Area de Recursos Humanos del
Enlace Administrativo

Envia por correo
solicitud de nuevo
ingreso al areade RH
del Enlace Adm.

—_—

Arman expediente

Llena los formatos y
ntrega en su area de

completo de la
persona a ingresar

adscripcion para
recabar firmas

e,
Envia expediente al
Area de Recursos
Humanos dei Enface

Administrativo

g

Da al empleado el
formato del
‘ movimiento de alta

i

Se captura en la base|
de datos

R
y
Sy

Se manda al drea
para elaborar control
de envio
E—

—
ey
Se enviaala
Direccion de
Recursos Humanos

Se captura en base
de datos la fecha de
recibido del oficioy n°®
de control

Pagina 69 de 77

&) La Ciudad que v

Guadal; tecuida

1y’ Guadalajara

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara




Aseo
Publico

Coordinacién o

Dependencia: . Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccioén: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental
Administrativa

Procedimiento: Gestion para la reparacion de vehiculos por falla

mecanica mantenimiento preventivo

Caddigo del procedimiento
- CGDSM-ASEO-P-04-30

Fecha de elaboracion Abril 2025

Persona que elaboré: M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que | Lic. Rafael Rosas Moran
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Dr. Roberto César Ornelas Pérez
e Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2025
Persona que Responsable del

|Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanica
mantenimiento preventivo

CGDSM-ASEO-P-04-30

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanica pr o
Area de vehiculos Recursos materiales Taller Municipal
¢ Se trata de
erifica kilometraje de' falla mecanica?
los vehiculos
proximes a
imien
S .
requieran reparacion olicte’a areace .
recursos materiales movil

por falla mecanica e
informa al drea de
vehiculos

Recoge y utiliza el
vehiculo para
corroborar que no
tenga fallas de
garantia

¢ Tiene
fallas?

Se coordina para
rasladar el vehiculo a
garantia

del Enlace
@ Administrativo de la
CGSM se realice el

pre diagnostico para

Elaborar la requisicion|
Recibe el pre |
di ico por parte i

O

del drea de vehiculos'
S——

v

Realiza y envia la
requisicion para la
programacion de

Corrige las
observaciones y
manda nuevamente
\a requisicion

mantenimiento o
reparacion segun io
requiera

Coordina con el area
y setrasiadael

Enespera
de
indicaciones

informa para que se
lleve a cabo el

vehiculo al talter
cofrespondiente

traslado del vehiculo

¢Reparacién

Coordina con el drea

0 servicio?

pararecoger el

vehicuto

informa que el
vehiculo estd
reparado
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Aseo ,
Publico

Formato
Solicitud de recoleccién, transporte y disposicion final
de residuos sélidos de manejo especial, generados
por los comerciantes del Centro Histérico (Persona
Fisica)

CGDSM-ASEO-F-04-01

MUNICIPIO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE ASEO PUBLICO
, Aseo ASEO CONTRATADO
Pablico

~ SOLICITUD "DE RECOLECCION, TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS DE
MANEJO ESPECIAL

CENTRO HISTORICO

No. De Solicitud: ZC

[ PERSONA FISICA

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO: TEL :
CRUCE CON Y

RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS: 3 o

NUMERO DE LICENCIA MUNICIPAL R.F.C.

GIRO O ACTIVIDAD: _
TAMBOS CONTRATADOS MENSUALMENTE:
DIAS DE RECOLECCION:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
INICIO DE RECOLECCION:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

"Manifiesto de decir verdad que la informacion proporcionada es veridica”™

ATENDIO: AUTORIZO:
GEMA AGUILERA HERNANDEZ JEFE DE DEPARTAMENTO h
ANALISTA "AA" ASEO CONTRATADO

FECHA:

Avenida Hidalgo 426, enire Pedro Loza y Santa Monica, colonia Centro, 38374400 ext. 4164, 4161
Nota: sus pagos posteriores los puede realizar en recaudadoras municipales y en tesoreria Municipal en Miguel Blanco y Colon.
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Aseo
Publico

Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion final
de residuos solidos de manejo especial, generados CGDSM-ASEO-F-04-02
por los comerciantes del Centro Histérico (Persona
Moral)

MUNICIPIO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE ASEO PUBLICO

Aseo ASEO CONTRATADO
»
Publico

= -~ SOLICITUD DE RECOLECCION, TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS DE MANEJO
ESPECIAL 2

CENTRO HISTORICO

No. De Solicitud: ZC

| PERSONA MORAL }

NOMBRE O RAZON SOCIAL:
- |APODERADO Y/O REPRESENTANTE LEGAL:

ACTA:
DOMICILIO: TEL:
CRUCE CON 3k

|RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RESIDUOS:
NUMERO DE LICENCIA MUNICIPAL RF.C.:

GIRO O ACTIVIDAD:

TAMBOS CONTRATADOS MENSUALMENTE:
DIAS DE RECOLECCION:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

INICIO DE RECOLECCION:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

"Manifiesto de decir verdad que la informacion proporcionada es veridica™

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

FECHA:

Avenida Hidalgo 426, entre Pedre Loza y Santa Monica, colonia Centro, 38374400 ext. 4164, 4161
Nota: sus pagos posterieres los puede realizar en recaudadoras municipales y en tesoreria Municipal en Miguel Bianco y Colon.

1de2
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N Aseo
Publico

~ Formato
Formato de: Vale de salida de almacén

CGDSM-ASEO-F-04-03

R Aseo DIRECION DE ASEO PUBLICO
s * Publico UNIDAD DE ASEQ URBANO
VALE DE SALDA DE ALMACEN
Fecha Folio No. Zona
‘Nombre, No. Empleado
Cantidad Desaipaon
Normbre y Firma NombreyFirma “NombreyFirmz
Supervisor Redbe Entrega
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| 3 Glosario

Barrido manual: Técnica de limpieza que consiste en retirar residuos y suciedad
de las calles y aceras con la ayuda de herramientas manuales tales como: escoba

grande de mano, recogedor y escobilla de mano.

Barrido mecanico: Consiste en el barrido con barredoras mecéanicas para recoger
y almacenar los residuos de las calles, avenidas y calzadas.

Camién compactador: Vehiculo de servicio pesado,

que por medio de una

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

ejerciendo una presién al material.

DRIVE: Plataforma gratuita que te permite almacenar archivos y acceder a ellos
desde cualquier lugar utilizando la nube, alli también puedes crear documentos.

Estacion de transferencia: Conjunto de equipos e instalaciones donde se lleva a
cabo el trasbordo de residuos, de Ios vehiculos recolectores a vehiculos de carga
de gran tonelaje, para transportarlos hasta los sitios de destino final.

Hidro lavado: Lavado de superficies empleando agua a presion pudiendo ser

agua caliente o fria.

Insumo: Elementos que se consideran clave en el proceso de produccién o
elaboracion de un determinado producto, siendo estos parte esencial para la

elaboracion del producto o servicio final.

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

Residuos: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado sélido o semisoélido, 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.

—— Residuo sodlido: Sobrantes solidos de procesos domésticos, industriales y

agricolas.

Residuo de manejo especial: Son aquellos generados en los procesos

productivos, que no reunen las caracteristicas para
peligrosos o como residuos solidos de casa habitacion.

Manual de Procedimientos
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. Aseo
Publico

Residuo voluminoso: Son los residuos tales como sillones de salas, sillas,
mesas, cajas o cualquier otro mueble en desuso. No incluyendo escombro, llantas,
ni baterias o acumuladores.

- Tolva: Depésito con articulaciones mecanicas y sistema hidraulico, con capacidad
para ascender y descender, que capta los residuos levantados por barrido
mecanico,

Vialidad: Conjunto de arterias, calles y avenidas que integran el trazo urbano de
una ciudad o centro de poblacién.
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Aseo
Publico

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

_ wm e Mtro. Oscar Villalobos Gamez

Titular de la Coordinacion General de Servicios Munici
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoloégica

~Titular de la Direccién de
- _lnnovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Aseo Publico,
dependencia de la Coordinacién General de Servicios Municipales (CGDSM-ASEOQ-MP-04-1225),
- fecha de elaboracion: Enero 2018, fecha de actualizacidn: Diciembre 2025, Version: 04
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