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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una gufa rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas del

Gobiemo 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 Pliblica Municipal de
Guadalajara.

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




B. Politicas Generales de Uso del Manual de

Procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion 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:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

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:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elaboro la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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

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

Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion 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 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 realizaciéon de las
funciones asignadas.

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



1. Inventario de Procedimientos

A
>LE7

S

Gobjerno de
Guadalajara

Programas y proyectos CGSM-DASP-PRO-00-01 6
Informacion para transparencia CGSM-DASP-PRO-00-02 8
Camion Recolector CGSM-DASP-PRO-00-03 10
Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion final de | CGSM-DASP-PRO-00-04 12
residuos s6lidos de manejo especial en el centro historico

Recolecciéon de residuos peligrosos, biologicos e | CGSM-DASP-PRO-00-05 14
infecciosos

Reporte COA CGSM-DASP-PRO-00-06 16
Barrido Manual CGSM-DASP-PRO-00-07 18
Barrido mecanico de Vialidades CGSM-DASP-PRO-00-08 20
Limpieza de Contenedor municipales CGSM-DASP-PRO-00-09 22
Aseo en tianguis CGSM-DASP-PRO-00-10 24
Supervision a Concesiones Caabsa CGSM-DASP-PRO-00-11 26
Supervision a relleno sanitario CGSM-DASP-PRO-00-12 28
Supervision de transferencia Matatlan y R18 CGSM-DASP-PRO-00-13 30
Supervision a Concesiones Posu CGSM-DASP-PRO-00-14 32

Cddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento 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 (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).



2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

2l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Guadalajara



Gebierno de
Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Servicio Municipales
Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Administrativa
Procedimiento: Programas y proyectos

Cdédigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-01

Insumo(s): Fecha

Salida(s): Comprobacion de cumplimiento de objetivos
Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jesus Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A

Firma de quien valida:




Aseo
Pablic

Programas y proyectos

CGSM-DASP-PRO-00-01

Programas v Provectos

N

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa

" N
Recaba la informacion semanalmente en
todas las areas mvolucradas, sobre los
avances en la planeacion

Y

- A
Ingresa mformacion en el archivo mtemo

\. vy

A

Elabora hoja de resumen con la
mformacion obtenida

Coteja mformacion con los mvolucrados

jLa mformacion es correcta”

No \X/ St

Carga la informacion en
el Drive

\
Revisa la mformacion
con la meta semanal

Realiza los ajustes
necesarios en el
proyecto, para lograr el
cumplimiento de los
objetivos

i

Gobierng de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinaciéon General de Servicio Municipales
Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Administrativa
Procedimiento: Informacion para Transparencia

Codigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-02

Insumo(s): Solicitud de informacion para transparencia
Salida(s): Envio de informacion

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo
I‘\

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 73 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jestus Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A

Firma de quien valida:




Aseo
3 § Pablico
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licipales

Gobies d
Guadalajara

Informacion para Transparencia CGSM-DASP-PRO-00-02

Informacion para Transparencia

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa

Recibe solicitud de informacion del enlace
de transparencia

2 "
Localiza miormacion requerida en bases de
datos
A J/
Y
il N
Elabora hoja de resumen con la informacion
obtenida
— S

Coteja informacion con los involucrados

(La mformacion es correcto?

Ne \X/ St

Obtienen el visto bueno
de los involucrados

Nz

h 4
T
Pasa informacion a
enlace de transparencia
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicio Municipales
Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado
Procedimiento: Camion Recolector

Codigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-03

Insumo(s): Inicia jornada laboral

Salida(s): Termino de ruta diaria

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ’_’JV

Fecha de validacion: ' 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jestis Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A

Firma de quien valida:

10
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Gobiernn de

Guadalajara

Camion recolector CGSM-DASP-PRO-00-03

Camion recolector

Supervisor de Aseo Contratado Chofer

Y

Revisa asignacion

Inicia jomada laboral
h

o J B
l Revisa vehiculo asignade
L J
%

Elabora e imprime hojas de
recoleccion

- \
l Realiza ruta ruta de recoleccion de |
p X residuos junto con dos ayudantes
Entrega hojas a chéfer v asigna &
vehiculo
\
Y
-
Obtén firmas de confornudad de los
usuATIeS
. vy

(El vehiculo se lleno?

X No

Vacia el camién

(Larutaya fue cubterta en su totalidad?

Limpia y guarda el Reinicia ruta

Vehiculo

Archiva hojas en los
expedientes

correspondientes

Entrega hojas con las
firmas de los usnarios al

supervisor

11
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicio Municipales

Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado
Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion final de

Procedimiento: residuos s6lidos de manejo especial en el centro historico

Cddigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-04

Insumo(s):

Solicitud de servicio

Salida(s):

Contrato de servicio

Fecha de documentacion:

24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

LN

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Jests Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A

Firma de quien valida:
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Solicitud de recoleccion, transporte y disposicion final de

residuos solidos de manejo especial en el centro historico

CGSM-DASP-PRO-00-04

Solicitud de recoleccion, transporte v disposicion final de residuos sélidos de manejo especial en el centio historico

Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado

a®

Informa al contribuyente los requisitos
necesanos para solicitar el servicio

Se encuentra dentro del area de servicio?

<

No

(In:‘emm al ciudadane que &l
o] SeTVicio no se podra prestar v

-0+

St

Espera a que el solicitante entregue la papelena

@.

[ Revisa la documenacion J

(La documentacidn esta completa?

f—

Llena solicitud digitalmente con los datos
del contribuyente

’:"'_'nu-ega sohcitud al Contribuyente para firma))
e informa que <on la solicitud acudaa
Tesoreria a realizar el pago correspondiente v
L entregue copia del recibo de pago )

Y
- ™~

Realiza el alta del Contribuvente en la base

de datos de Tesoreria
L J

Espera a que el ciudadano realice el pago

Abre expediente del Contribuyente

|

Realiza ¢l alta del Contribuyente en ¢l
Sistema Operative para su recoleecion

!

7] orentaal ciudadanc para
localizar un servicie privade

Archiva expadiente

13

Gobierno de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Servicio Municipales

Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado
Procedimiento: Recoleccion de residuos peligrosos, biologicos e infecciosos
Cédigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-05

Insumo(s): Jornada laboral

Salida(s): Entrega de manifiesto de ruta

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ(y

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jests Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A

Firma de quien valida:
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Aseo
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Gobierno de

Guadalajara

Recoleccion de residuos peligrosos, biologicos e CGSM-DASP-PRO-00-05

infecciosos
[ Recoleccion de residuospeligrosos, biolégicos e infecciosos i
Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado Chofer
—){ Revisa vehiculo asignado
( h ("~ Realiza ruta de recoleccion con el )

Inicia jomnada laboral persenal autonzado con licencia
emitida por SEMARNAT v recoge el

- e desecho peligroso debidamente
l \. dentificade v sellado y,
¢~ Asigna vehiculo especial autorizado l
por SEMARNAT v por la Secretaria P - — ~
de Comunicaciones v Transportes a Llena 110_[3 LA &0 :qda punto de
chofer con licencia upo E vigente v recoleccion de residuos peligrosos, con
autorizada por la SEMARNAT vorla los datos proporcionados v entrega
Secretana de Comunicaciones ¥ \. copia al encargado J
LS Transportes o

- N
Acude a la bascula publica acordada v
autorizada para pesado de camion fleno
A /

- ~
Registra numero de folio del bloc de
manifiestos que se le entregara a cada

chofer l
| . o

l - ~

Solicita comprobante de pesaje

Imprime bitacora de ruta \ J

1 :
- B

( ) Acude a empresa auterizada por
Entrega bloc mamifiesto v hojas de SEMARNAT para que mactiva, destruya
bitacora al chofer i confine los residuos recolectades
A S

|

s ™

Vacia el camion en el deposito segun las
especificaciones de seguridad
\. vy

h A

Lava el camudn en el deposito segun
especificaciones de seguridad

!

Acude a la bascula publica acordada v
autorizada para pesado de camidn vacio

l

Selicita comprobante de pesaje

|

s !

Llena manifiesto conforme a los residuos
peligrosos entregados
- 7

!

Regresa al deposito v entrega
comprobantes de pesaje v hoja manifiesto
p. 4

I ( Entregaen Jefatura de Umdad N

Departamental de Asec Contratade.
onginal y copia de mamfiestos y tickets

\. de pesada J

15
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Servicio Municipales
Direccién: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado
Procedimiento: Reporte COA

Cédigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-06

Insumo(s): Manifiesto de las rutas realizadas

Salida(s): Acuse de informe COA

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017 .

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: 6%

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jesus Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A __——,

Firma de quien valida:




Gobierno de

Guadalajara

Reporte COA CGSM-DASP-PRO-00-06

Informe COA
Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Contratado Direccion de Aseo Publico
' N
Recibe la mformacién recolectada por
el chofer
L J
g l -
Captura los datos de los mamifiestos en
el s1stema
. >y

Regresa los manifiestos a los
eneradores de los residuos peligrosos

g2
\. J

b
« ~\

Realiza informe semanal v mensual
para conocmuiente interno

\ vy
{ N
Realiza mforme anual con las
caracteristicas que marca SENARNAT
L J
s B g ™
Envia informe para firma del director > Revisa informe
L A L5 v
I =
Firma mforme
L P
L 4
s ™\

Espera arecibir la copia Envia mforme al Sindico
de acuse por la

SEMARNAT. enviada por el Sindico \ J

Archiva copia

17



Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Servicio Municipales
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-
)

Goblerna de
Guadalajara

2

Direccién: Aseo Publico
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Urbano
Procedimiento: Barrido Manual

Cadigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-07

Insumo(s):

Plan de trabajo

Salida(s):

Fecha de documentacion:

24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Jesus Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A o

Firma de quien valida:

&7

18
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Munic ipales

Goblerno de
Guadalajara

Barrido manual CGSM-DASP-PRO-00-07

Barrido manual
Supervisor de Aseo Urbano Barrendero Aseador

Recibe drea asignada
J
Elabora plan de trabajo
A
' ™
, Toma mstrumentos de trabajo
] \. ¥
Asigna area de barride al personal
bajo su responsabihdad Y
- ™\
Acude ai area asignada
= s
(" ™\
Inicia el barndo del area asignada
. /
4
' - ™
> Carga basura al camito
LS W

a

(El carrito de la basura esta lleno?

o

Ne \X/ Si

Continua con el proceso
de barrido

o

(Termumo ¢l barndo

St
No
A £ »
Spera camion
Lleva el cammito con residuos sesclecior S recidiiGa
al lugar de salida N e M e
L4
‘r * . "
Vacia residuos al
Vacia el bote con basura ] camicn recolector
v
Regresa los
mstrumentos de trabaje
al lugar de sahda
h: »,

19



Gobierna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicio Municipales

Direccion: Aseo Publico
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Urbano
Procedimiento: Barrido mecanico de Vialidades

Codigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-08

Insumo(s):

Plan de trabajo

Salida(s):

Vaciar camion en transferencia

Fecha de documentacion:

24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

AU

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Jesus Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A

Firma de quien valida:

20



Municipales

Barrido mecanico de vialidades

CGSM-DASP-PRO-00-08

Bamdo mecanico de vialidades

Superviser de Aseo Publico Qperador de barredora Chofer
Reviza barredora Revisa camuén

Elabora plan de trabajo

|

Asigna vialidad a los operadores

de barredora

A

Asigna camiones recolectores a
barredoras

)

|

- ~
Elabora estrategia de recoleccién con
chofer de camion

L ; )

Inicia proceso de bamido

(Termino ruta de bamndo
mecanica’?

()

Vactar residuos en camion recolector.
ubicado en los lugares
estratégicos delanuta

(Latolva de la barredora
se llene?
&=

No

v

[ Centmua barride mecanico ]

AcudaaUAU ylava
barredora

!

Acude al punto
estratégico establecido

ol : ]

rl Recibe residuos de barredora

Se lleno camion?

St

v

[Rcude a estacion de transferencia _\J

vacia camion

¢ Termino ruta de
bamdo mecanico?

[ Acude aUAU lava canuén ]

!

[ Guarda camion

—/

N

[ Guarda barredora

21
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O

Coordinacion o Dependencia: |Coordinaciéon General de Servicios Municipales
Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Urbano
Procedimiento: Limpieza de contenedores municipales

Cddigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-09

Insumo(s): Plan de trabajo

Salida(s): Vaciar camion en transferencia

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefa

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: &%

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jests Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A —

<

Firma de quien valida:




Publico

S
pales

Limpieza de contenedores municipales

CGSM-DASP-PRO-00-09

Limpieza de contenedores municipales

Supervisor de Aseo Urbano

Barrendero Aseador v Chofer

Elabora plan de trabaje

¥

Asigna ruta

|

Asigna camion recolector a chofer

*D[ (Chofer) Revisa camion recolecter ]

Sube instrumentes de trabajo al camidn|

P
s )

Acude a cada contenedor que
este dentro de la ata

v

|

’ ~
Vacia contenedor y recolecta
residuos solidos cercanos v
juntos al contenedor

|

Deposita residuos en el
camion recolector

\ J
- l ~
o Realiza mar nto de cada
1 contenedor
\ >

El camién recolector
se llena?

Lievaelcanucn avaciarenla

transferencia al termuno de la
Tuta

Continua con la ruta
establecida

. Ya se termino la ruta?

No \></ 51

Regresar personal e
instrumentos de trabajo al
lugar de salida

!

[ Guardar instrumentos de J

wabajo
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Soo

Gobiesna de
Guadalajara

Direccion: Aseo Publico
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Aseo Urbano
Procedimiento: Aseo en tianguis

Cédigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-10

Insumo(s):

Plan de trabajo

Salida(s):

Vaciar camion en transferencia

Fecha de documentacion:

24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

AL

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Jesus Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A g

Firma de quien valida:
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Aseo
Pablic

Municipales

Aseo en tianguis CGSM-DASP-PRO-00-010

Aseo en tianguis
Jefatura de Unidad de Aseo Urbano Barrenderos Cuadrilla de Barredores

X

Toma mstrumentos de trabajo

|

( ™
Elabora plan de trabajo Subir instrumentos al camion
- o
: ‘
s 'S ™
Asigna chofer a cuadrillas Rectemiconicie dol eegi Acudyr toda la cuadnlla en el
- asiguado camién al tangwis
| >
v Se requiers barredora?
Retisa canuen } \x/ No
Asignar barredora Baja personal en el
tianguis
Revisa baderrora Comienza a juntar las

bolsas de residuos
grande en las esquinas

Acude a tianguis
asignado Inicia bamido de
banquetas v arrovo
vehicular

Elaborar estrategia de
recoleccion con el
chofer del canuon

Junta los residucs en
montones

i

Inicia los barrenderos a
bajar los residuos de las

banquetas Deposita los residuos en

¢l camidn

1

Entra camidn Lievar el canuon a
compactador a levantar > 'C?Ciﬂ e lad I!ftli;ll:h:.'gencw
belsas de residuos al termino de pieza
e del tanguis
h 4
s — h 4
Inicia el proceso de = -
barride mecanico con la ) R;;;:ﬁ: P'?c:‘ée,
barredora imstrumentos de trabajo
I: al jugar de salida
‘——-——-—“ i miiiiiiail
Vacia la basura en el ) 4
camion al termine del oo
1z ds 1a barredora Guardar instrumentos de
Lavar barredora
Nl
= >,
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Geblemo de
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia: Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Supervisién o Concesiones
Procedimiento: Supervision a Concesiones Caabsa

Codigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-11

Insumo(s): Plan de trabajo

Salida(s): Informe

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jesus Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A T

Firma de quien valida:




8 =&

Aseo . !
— | Pablico
<

Gabier

Guadalajara

Supervision a concesiones Caabsa CGSM-DASP-PRO-00-11

Supervision a concesiones Cabsa

Jefatura de Seccion a Supervision a Concesiones Cabsa Supervisor

Recibe ruta a supervisar

{

Revisa vehiculo

Elabora plan de trabajo

r

A4

Asigna supervisor a cada ruta de la ]
empresa contratada Acude fisicamente a revisar la uta
del canuon recolector

4
r &

Realiza anotaciones sobre lo
observado durante la ruta

|

7 ; N
Attende quejas v o sugerencias

* ‘ de los crudadancs que asilo
deseen
\ S
Revisa mforme l
e ~
Realiza informe diario sobre lo
¢ Dentro de la ruta se obsenvo observado en lauta

anomalias? N o

St X No \
r N

Envia informe a la Jefatura de
Supenvisién a Consesionarias

\. J
Habla a la concesicnania Archiva mforme
¢ mforma sobre las
anomalias detectadas
| v,
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Gaobiemo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico
Jefatura: Jefatura de Supervision a Concesiones
Procedimiento: Supervision a relleno sanitario

Coédigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-12

Insumo(s): Plan de trabajo
Salida(s): Informe
Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Jesus Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A _—7T )

Firma de quien valida:

[/

28



Aseo
Pdblico

Gobiermno de

Guadalajara

Supervision a relleno sanitario CGSM-DASP-PRO-00-12

[ Supervision a relleno sanitario W
Jefe de Seccion de Supervision a Concesiones Caabsa Supervisor
—>[Reczbe formatos de repo:;]
¥

Elabora plan de trabajo

[ Acude al relleno santane J

Designa supervisor para relleno ] Registra la llegada de todes los vehiculos que
Sautano J descargaran en ¢l relleno sanitano

v

Registra en bitaciora el peso de los
vehiculos al ingreso

Supervisar residuos
depositados en relleno
. S

A

Registra en la biticora peso
de los vehiculos a la salida

¥

'8 ™\
Supervisa que se coloque
cobertura correctamente
- A

!

r \ 4 ~
Revisa mforme v talones | Finma todos los talones de
firmados de la recoleccion [ mgreso v elabora mforme
. J . i 7
' ™
- -
) Envia talones firmados ¢
Realiza segumuento de forme
informe v talones L J
. .
\ 4
@A B
Archiva mforme v talones
(. J
= »,
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Gabierno de
Guadalajara

Direccion: Aseo Publico
Jefatura: Jefatura de Supervision a Concesiones
Procedimiento: Supervision a transferencia a Matatlan y R18

Codigo de procedimiento:

CGSM-DASP-PRO-00-13

Insumo(s): Plan de trabajo
Salida(s): Informe
Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de febre'ro de 2017

Nombre de quien valida:

Jesus Garcia Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor A - Plis.

Firma de quien valida:
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Aseo
Publico
Servicios

Municip

Goblomo de
Guadalajara

Supervision de transferencia Matatlan y R18 CGSM-DASP-PRO-00-13

P
Supervision a transferencia Matatlin y R18 )

Jefatura de Unidad de Supervision 2 Consesiones Supervisor
Supervisor recibe formatos
de reporte
~ J
Jefe de seccion elabora plan de trabajo l
4 Acude a transferencia
indicada

\ J

Designa superviser para ransferencia

Registra la llegada de todos
los vehiculos que
descargaran en la estacion de
transferenca

4
Supervisa residuos depositados en
transferencia de acuerdo a normatividad v
finna talones de mgreso

Se detecto anomalia?

ol g I

Reporta a supenision. [Reglstra en la biticora pesc]

concesiones v concesionana de vehiculos a la salida
\: J

v

' ™
Recibe mstrucciones 4
\ J Envia vehiculos llenos al
* punto de tiro
"8 ™

Registra salida de vehiculo

% J

v

' ~

Elabora mforme

\ ¢ -
' ~
Envia mforme v talones de
ingreso firmados
. -
-
Revisa informe
\
{
Realiza seqummiento
" l
Archiva informe
\
B .
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Gabiermno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion: Aseo Publico

Jefatura: Jefatura de Supervision o Concesiones

Procedimiento: Supervision a Concesiones Posu

Cddigo de procedimiento: CGSM-DASP-PRO-00-14

Insumo(s): Plan de trabajo

Salida(s): Informe

Fecha de documentacion: 24 de enero de 2017 1
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adm‘inistrativo

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Jesus Garcia Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Supervisor A e

Firma de quien valida:
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Supervision a concesiones Posu

CGSM-DASP-PRO-00-14

Supervisién a concesiones Caabsa

Jefatura de Seccion a Supervision a Concesiones Caabsa Supervisor
Recibe ruta asignada
' ~\ l
Elabora plan de trabajo
k- < Revisa vehiculo
) 4

r ™

: A4

Asigna supervisor acadaruta de la

enpresa contratada Acude fisicamente a revisar la ruta

p. >

de papeleras v puntos limpios

v

Revisa mforme

l (Dentro de la ruta se observe
anomalias?

Archiva informe

Habla a la concesionaria
Caabsa e informa sobre
las anomalias detectadas

Y
e ™

Realiza anotaciones sobre lo

observado durante la nuta
\ J

|

A '
Atiende quejas 0 sugerencias
de los crudadanos que asilo
L deseen

v

s i

Realiza informe diano sobre lo
observado en la nuta
\, J

J

y
( N
Envia mforme a la Jefatura de

Supervision a Consesionanas
\, J
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3. Glosario

Archivar: La palabra archivar designa a la accion, actividad de guardar documentos, textos
o cualquier otro tipo de informacion en un archivo, o en su defecto en un archivador.

Bitacora: Una bitacora es, en la actualidad, un cuaderno o publicacion que permite llevar
un registro escrito de diversas acciones. Su organizacidn es cronoldgica, lo que facilita la
revision de los contenidos anotados.

COA: Cedula de Operacion Anual

Plan de trabajo: Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de
interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles.

Relleno sanitario: Lugar destinado a la disposicion final de desechos o basura, en el cual
se toman multiples medidas para reducir los problemas generados por otro método de
tratamiento de la basura como son los tiraderos, dichas medidas son, por ejemplo, el estudio
meticuloso de impacto ambiental, econdmico y social desde la planeacion y eleccion del
lugar hasta la vigilancia y estudio del lugar en toda la vida del vertedero.

Residuos peligrosos: Residuo peligroso se refiere a un desecho reciclable o no,
considerado peligroso por tener propiedades intrinsecas que presentan riesgos en la salud y
el medio ambiente.

SEMARNAT: Secretaria del medio ambiente y Recursos Naturales

Solicitud: Una solicitud es un pedido o una diligencia. El término, que procede del latin
sollicitudo, refiere al verbo solicitar (pedir, pretender o buscar algo).

Supervisar: Por lo tanto, la supervision es el acto de vigilar ciertas actividades de tal
manera que se realicen en forma satisfactoria.

Transferencia: Centros de recepcion de residuos urbanos ubicados en el entorno de las
poblaciones, cuya finalidad es permitir la descarga de los camiones de recogida de residuos
urbanos, evitando su desplazamiento hasta el centro de tratamiento. En ellas los residuos se
acondicionan para su traslado posterior mediante contenedores y vehiculos especificos de
transporte. Con ellas se consigue reducir los tiempos de ejecucion de los servicios de
recogida de las poblaciones alejadas del centro de tratamiento y se optimizan los costes de
transporte, ya que se utilizan equipos mas adecuados y aquellos residuos que lo permiten
son compactados para aumentar las cantidades transportadas en cada viaje.

UAU: Unidad de Aseo Urbano
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