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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

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




B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cddigo del manual:

Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las dreas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
namero de versién (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 informativo, cuyos objetivos son:

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las éreas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

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

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

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

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

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

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

| B
% |
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1. Inventario de procedimientos

Guadalajara

Saneamiento y limpieza general CGSM-DDMU-PRO-01-01 8
Recoleccion en la via piblica CGSM- DDMU-PRO-01-02 12
Retiro de propaganda adosada 6 colgante CGSM- DDMU-PRO-01-03 16
Intervencion a tineles y paso desnivel CGSM- DDMU-PRO-01-04 20
Servicio de sanitarios moviles CGSM-DDMU-PRO-01-05 24
Servicios de albaiiileria CGSM- DDMU-PRO-01-06 28
Servicio de descacharrizacion en la via ptblica CGSM- DDMU-PRO-01-07 32
Recoleccion de animales muertos en la via piblica CGSM- DDMU-PRO-01-08 36
Borrado de grafiti CGSM- DDMU-PRO-01-09 39
Mantenimiento de placas y monumentos CGSM- DDMU-PRO-01-10 43
Hidrolimpieza CGSM- DDMU-PRO-01-11 47
Servicios de Herreria CGSM- DDMU-PRO-01-12 51
Atencion de peticiones CGSM- DDMU-PRO-01-13 55
Reforestacion en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-01-14 58
Riego en centro historico CGSM- DDMU-PRO-01-15 61
Siembra de pasto en centro histdrico CGSM- DDMU-PRO-01-16 64
Cajeteo en centro historico CGSM- DDMU-PRO-01-17 67
Poda de pasto en centro histérico CGSM- DDMU-PRO-01-18 70
Poda de rosales en Centro Histérico CGSM-DDMU-PRO-01-19 73
Poda de arboles en Centro Historico CGSM- DDMU-PRO-01-20 76
Servicios generales en kioscos CGSM- DDMU-PRO-01-21 79
Pintura en general en Centro Histérico CGSM- DDMU-PRO-01-22 82
Mantenimiento de Fuentes CGSM- DDMU-PRO-01-23 86




Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de versién (00), y niimero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Y
—

Actividad

Decision exclusiva

| ® 000

Flujo de secuencia
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Saneamiento y limpieza general

Cédigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-01-01

Peticion

Insumo(s):
Salida(s):

Saneamiento del lugar

Fecha de documentacién: 16 de febrero de 2017
Omar Corona Rosales
Jefe de Unidad Departamental “B”

Nombre de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Fecha de Validacién:

29 de Junio de 2018

29 de Junio de 2018

29 de Junio de 2018

Carlos Leopoldo

Ing. Gabriel Ramirez

Ing. Vidal Pefia

Nombre de quien Sanchez Hernandez Ibarra
valida:
Puesto nominal de Jefe de Unidad Jefe de Unidad

quien valida:

Departamental “B”

L\

Departamental “A”

Jefe de Departamento

Firma de quien
valida:




Saneamiento y limpieza general

CGSM- DDMU-PRO-01-01

Saneamiento y limpieza general en la via publica

Jefe de Area

Jefe de Area vio Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizan supenvision

Recibe peticion de

Crudapp Guadalajara
V¢ por escrite

Revisa la peticion para
ver la ubicacion

Canahiza &l Supervisor
v 0 Chofer-Jefe de

P fisica en la ubicacion de
la pencion

Revisa la existenciaen
almacén de matenal v
SQUIPO Necesane para el
SeII0

Elabora requisicien de
matenales

Cuadnlla- como orden i
de trabajo

Recibe la orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxthar admmistrative
de sudrea

rabajo del Jefe de Area
deSaneannento

Revisa orden de trabajo
para ver ublcacton

Scheita las herramientas
de trabajo v materiales
de sequndad

Recibe herramientas v
materiales con un vale
de resguardo de sabida

Dustribuye al personal
en las diferentes
cuadnllas para acudir al
lugar programado

Canaliza las ordenes de
trabajo al chofer ¢ Jefes
de cuadnlla

Guadalajara



Saneamiento y limpieza general

CGSM- DDMU-PRO-01-01

Saneamiento v limpieza general en la via publica

Auxiliar Administrative

Auxiliaves Operativos

Supervisor o Jefe de Cuaduilla

Entrega el reporte de
trabajos para su revision
al Jefe de Area de
Saneanuento

Revtsa el reporte

Captura en su base de
datos mterna

Da de baja la pencion de
sus pendientes

Imicia con la actvidad de

desbrozado r"

Barren las banquetas
con escebas
manualmente

Cazanguean los amates

Recolectan objetos
extraiios

Termman los trabajos de

Traslada al personal ala
zona mdicada para
laboral

—

Entrega de hermmanuentas
v material de segundad
a losoperativos

—

Y

Lieva al personal v lo
recolectado a la planta

Y

Elabora reporte de los
trabajos realizados

saneanuento delarea

Entrega reporte de
abajos realizados al
auxthar admumstratreo

del area de Saneanuento

10
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Saneamiento y limpieza general

CGSM- DDMU-PRO-01-01

Saneamiento v limpieza general en la via publica

Auxiliar Administrative

Analista de Direccion

Director

Dadebaadela
aphicacion de Crudapp
Guadalyara

Fotocopia v ¢ escanea el
[E}‘OI‘YE

y

Entrega el reporte

ongwal al Analista de
Dureccicn

Revisa el reporte de
trabaje

Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de

Revisa el reporte de
trabajo

trabajo |‘l

Da de baja el reporte de
trabajo de los penchentes
en base de datos mterna

11
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Recoleccion en la via publica

Codigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-01-02

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Recolecta objetos, escombro y llantas en zona de trabajo
Fecha de documentacién: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de Validacidn: 29 de Junio de 2018 29 de Junio de 2018 29 de Junio de 2018

Carlos Leopoldo Ing. Gabriel Ramirez idal Pei
Nombre de quien Sanchez Hernandez Ibarra g Vidal Peftd
valida:
Puesto nominal de Jefe de Unidad Jefe de Unidad e o ——
quien valida: Departamental “B” Departamental “A” p

Firma de quien
valida:

12



Recoleccion en la via pablica

CGSM- DDMU-PRO-01-02

Recoleccion en la via publica

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticion de
Ciudapp Guadalajara
1 0 por escite

ey,

Revisa la peticion para

Realizan supervision

ver la ubicacion

SRR~

Canaliza al Supervisor
v0 Chofer-Jefe de

P{iisica en Iz ubicacidn de
la peticion

Revisa la existencia en

almacén de material v

£QUIPO ReCesano para
el servicio

Elabora requisicidn de

matenales

Cuadrilla- como orden |
el
N e —

Recibe la orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Fegresa el reporte al
auxiliar admimstrativo
de su drea

Ptrabajo del Jefe de Area
deSaneamiento

Revisa orden de wabajo
para ver ubicacion

Solicra las
herramientas de trabajo
v matenales de
segundad

Recibe herramientas v
mateniales con un vale
de resguardo de salida

Dustribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir al
lugar programado

Canaliza las drdenes de
trabajo 2l chéfer o Jefes
de cuadrilla

13
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Guadalajara

Recoleccion en la via piblica CGSM- DDMU-PRO-01-02

Recoleccion en la via piblica

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Inicia con la actividad
de recoleccdn
decbjetos extrafios,
ij

~

escombro v lantas en
zonz de trabajo

Entega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area

de Saneamiento N

Trazlada al personal 2
la zona indicada para
laboral

Termunan los trabajos
de recoleccion de
objetosextratios,
escombro v llantas

y
ey
Entrega de
herramientas v matenal
de segundad a
losoperanves

.

o] Lleva al persenal v lo
recolectado a la planta

Revisa el reporte

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Captura en su base de
datos interna

Entrega reporte de
traba)os realizados al
auxiliar adminstrativo
del drea de
Saneamuento

Da de baja la peticicn
de sus pendientes

14



Recoleccion en la via publica

CGSM- DDMU-PRO-01-02

Recoleccion en la via publica

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Director

Dadebayadela
aphcacidn de Ciudapp
Guadalajara

Fotocopia v o escanea
¢l reporte

Entrega el reporte
onginal al Analista de

Direccion

Revisa el reponte de
trabajo

Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de |

Revisa el reporte de
trabajo

trabajo

Da de baja el reporte de
trabajo de los
pendientes en base de
datos interna

Archiva el reporte
detrabajo

15
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Guadalajara

Coordinacioén o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento: Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Codigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-01-03

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Propaganda retirada
IR T R s
Fecha de documentacion: 16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de Validacion: 29 de Junio de 2018 29 de Junio de 2018 29 de Junio de 2018

Carlos Leopoldo Ing. Gabriel Ramirez dal Peil
Nombre de quien Sanchez Hernandez Ibarra Ing. Vidal Pefia
valida:
Puesto de nominal de Jefe de Unidad Jefe de Unidad I m—
quien valida: Departamental “B” Departamental “A” P .

Firma de quien
valida:

o iy |

16



Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-01-03

Retiro de propaganda adosada é colgante

Jefe de Area

Jefe de Area v/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Realizan superisién

Recibe peticion de
Crudapp Guadalajara
V' @ por escrite

Revisa la peticion para
ver la ubicacion

Canaliza al Supervisor
v @ Chofer-Jefe de

P{fizica en la ubicacion de
la penicidn

Revisa la existencia en
almacen de matenial v

2qUIPOC necesanc para
el senvicio

Elabora requisicion de

matenales

Cuadnllz- come orden [
de trabaje

N

Recibe l2 orden de

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte al
auxihar admimstrativo
de su drea

trabajo del Jefe de Arez
deSaneamiento

e ey

h 4

o N

Revisa crden de trabajo
para ver ubicacion

T

\[ﬁ
Solicita las
herramientas de trabyo
v materiales de
segundad

—

Recibe herramientas v
materiales con un vale
de resguardo de sahda

Distribuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudir al
lugar programade

Canaliza las érdenes de
trabaje al chofer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehtculo en el
taller de Planta para
partir aloperativo
(Combusnble v Aceite)

17
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Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-01-03

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajos para su
revision al Jefe de Area
de Saneamiento

Revisa el reporte

Captura en su basa de
datos interna

Da de baja la peticion
de sus pendientes

Imcia con la actmadad
del retiro de

<
propagandaadosa v o
colgante

Termunan los trabajos
del retiro de

propaganda adosay o
celgante

Traslada al personal a
la zona indicada para
laberal

r

hes el
Entega de

herramientas v matenal

de segundad a
losoperatives

S

Lleva al perscnal v Io

recolectado a la planta

S e

Elabora reporte de los
trabajos realizados

Entrega reporte de

trabajos realizados al
auxihar administratvo
del drea de
Saneamiente

18
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Retiro de propaganda adosada 6 colgante

CGSM- DDMU-PRO-01-03

Retiro de propaganda adosada 6 colgante

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccién

Director

Dadebaadela
aplicacion de Ciudapp
CGuadalajara

Fotocopia v o escanea
el reporte

Entregz el reporte
ongmal al Analista de

Revisa el reporte de
trabajo

Entrega reporte de

trabajo al Director

Captura el reporte de

Revisa el reporte de

trabajo

A

abajo

Direccion

Dz de baja el reporte de
trabajo de log
pendientes en base de
datos interna

Archiva el reperte
detrabajo

19
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Mantenimiento Urbano
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento
Procedimiento: Intervencion a taneles, paso desnivel y puentes vehiculares

Codigo de procedimiento: CGSM- DDMU-PRO-01-04

Insumo(s): Peticion

Salida(s): Trabajo terminado

Fecha de documentacion:

16 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Jefe de Unidad Departamental “B”
A ’—“'——_‘——‘—

Fecha de Validacidn:

29 de Junio de 2018

29 de Junio de 2018

Carlos Leopoldo Sanchez

Ing. Vidal Pefia

Nombre de quien valida: Hernandez
Puesto m:;llli];;l- de quien Jefe de Umdetf:lB],?epartamental Tl da Depiitatisetito

Firma de quien valida:

20




Intervencion a tineles, paso desnivel y puentes vehiculares

CGSM- DDMU-PRO-01-04

Intervencion a tuneles, paso desnivel ¥ puentes vehiculares

Jefe de Area

Jefe de Area y/o Supervisor

Supervisor o Jefe de Cuadrilla

Recibe peticion de
Crudapp Guadalajara
¥ @ por escrite

—
L——"\

.
Revisala pencion
recibida (Jugares de
tuneles o paso desarvel

¥ puente vehicular)

Realizan supervision
fisica en la ubicacion de
la peticion

Peviza la existencia en
almacén de herramienta

de trabajo v matenal de
segundad
(sefialamientos viales)

Elabora requisicadn de
matenales

Canaliza al Superviser
v @ Chofer-Jefe de

T

Pecibe la orden de
trabajo del directamente,
Jefe de Area

‘;ﬂ
Revisa orden de mabajo
para ver ubicacicn

Mmool

Soberta las
herramientas de trabajo
v matenales de
segundad

Pecibe herramientas v
matenales con un vale
de resguardo de sahida

Cuadrilla- como orden
de trabajo

Supervisa fisicamente
las labores realizadas

Regresa el reporte 2l
auxiliar admnistrativo
de su drea

Dustnibuye al personal
en las diferentes
cuadrillas para acudur a]
lugar programade

Canahza las érdenes de
trabajo al chofer o Jefes
de cuadrilla

Revisa el vehiculo en el
taller de Planta para
partir aloperativo
(Combustible v Aceite)

21
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