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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

lro1H1limh1H1to Código lág. ssc 

Seguimiento y Control de Programas y 
CGSPM-ASEO-P-03-01 8 NO 

Proyectos 
Respuesta a solicitudes de información 

CGSPM-ASEO-P-03-02 10 NO 
vía transparencia 
Recolección de residuos de manejo 
especial generados por comerciantes CGSPM-ASEO-P-03-03 12 NO 

del Centro Histórico 
Solicitud de recolección, transporte y 
disposición final de residuos de manejo 

CGSPM-ASEO-P-03-04 14 NO 
especial, generados por los 
comerciantes del Centro Histórico 
Barrido manual de residuos sólidos en 

CGSPM-ASEO-P-03-05 16 NO 
vialidades y espacios públicos 
Barrido mecánico de vialidades CGSPM-ASEO-P-03-06 18 NO 
Limpieza de vialidades ocupadas por 

CGSPM-ASEO-P-03-07 20 NO 
tianguis 
Supervisión a CAABSA, recolección de 

CGSPM-ASEO-P-03-08 23 NO 
residuos sólidos domiciliares 
Supervisión a estaciones de 

CGS PM-AS EO-P-03-09 25 NO 
transferencia 18 de Marzo y Matatlán 
Supervisión a SULO CGSPM-ASEO-P-03-1 O 27 NO 

Hidro-Lavado CGSPM-ASEO-P-03-11 29 NO 

Código lel procelimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

&imlolo &immifieado 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

� 
Decisión exclusiva 

�- Flujo de se�uencia �

D Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa 

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

CGSPM-ASEO-P-03-01 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Hernández Navarro 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependen ·a que Autoriza: 
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Seguimiento y Control de Programas y Proyectos 

Enc.arg,ulo de Programas y Proyectos 

euik,a inlurmac.íim ele 
todas las Unh:Jades de 
!a Dirección de .Aseo

f\16 

¿ta illlOl"ffl8CiÓll 
es corrncl:a? 

Se !lace resumen 
parn Director 

Se carga i11formacic>t1 
en Drive y en base t1e 

da!os 

Se archiva 
mfommci611 

Sí 

Se¡;¡mmiento y Control de Pmgrnmas y Proyectos 

Jele AdmiI1istrnltvo 

Revisa la 

Si 

Director 

Sf 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa 

Respuesta a solicitudes de información vía 
transparencia 

CGSPM-ASEO-P-03-02 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Hernández Navarro 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

Autoriza: 
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Respuesta a solicitudes de información vía 
transparencia 

Enlace de transparencia 
Respuesta a Solicitudes de lnfonnación vía Transparencia 

Jefe administrativo 

Recibe la soticilmi de 
I111ormación 

!lllorma al Jefa 
adminls!ra!lvo en que 
consiste ta solicitud 

Busca la Información 
solicitada en bases 
de datos o archivo 

Con la inlormación 
obtenida, elabora 

borrador de posible 
respuesta 

ecibe copia de soliciiud e indica 
quienes serán los proveedores 

de la informacion para dar 
respuesta a !a solicitud de 

transparencia ' 

Recibe el borrador 
con la posible 

respuesta 

CGSPM-ASEO-P-03-02 

Director 

Revisa borrador 

Se regresa 
documento con las 

correcciones 
indicadas 

Indica se elabore 
oficio definitivo 

se solicita 
información a los 

Jefes de las 
Unidades 

involucrados 

�+------i><iRecibe oficio .. lo firma 

Jefes de Unida ct, 
elaboran la información 
solicitada y la envían al 
enlace de trasparencia. 

Elabora oficio 
áefinttivo y lo pasa a 

firma 1------� 

Si 

¿Hay 
correcciones? 

Recibe oficio 
defin�ivo 

1116 

¿Hay 
correcciones? 

SI 

Recibe oficio firmado .. L,_ ________ ---+---------------1---------�se le· sacan copias 

Lleva oftci'o firmado y 
coplas a 

Coordinación 

ntrega oficio ongioa 
y recibe copla con 

acuse de recibido de 
Coordinación 

Archiva copla con 
acuse de recibido �o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa 

Recolección de residuos de manejo especial 
generados por comerciantes del Centro Histórico 

CGS PM-AS E O-P-03-03 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revis , 

Autoriza: 
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Recolección de residuos sólidos de manejo especial 
generados por comerciantes del Centro Histórico 

CGSPM-ASEO-P-03-03 

Recolección de residuos sóli<los <le manejo especial generados por 1:om.erciantes del Centro Históraco 

!niela Jornada íaboral 
--------� .. , R.ecibe a.signación 

hojas ,le re,:01,,c.ciém 

Elabora e imprime 
hojas de re-cofecc·ión 

Er,tre¡¡a hojas oo 
r.,colecclon a cllot..-, 1--------+--� 

aslQna v,,hfculo y 
ayudantes 

Superv¡sor re\lls-8 la 
mrom1aa6n óe la,; 

hojas da recolaccion 

¿E>Jsten tk1das·J 

Si ,,· ., Nó 

e<�>-
Se a-ciaran ias .dudas 

con c1.1ofer y 
ayuc!anles 

Ho.ia.s de reco!ecdón 
' 

1sS ardlivan en los. 
et-.;pedientes: 

,.Revisa
. 
ve1i1ícu10·

1 asignado jl.mto 
con ayudante-s 

Rec.o!ec:ta !os res,ú::hm,s en,, 
nagoc.1-os estab!ecidos. ele! i.-------" 

Cantro Histórico, en la rula 
as1,1nada. con apoy1l de los 

ayudantes 

,_,e obtienen !as firn1as de 
wnformidac! de los 

usuarios r.lel sentlc.io de 
As e o Contratado 

¿:Se- Heno et v:ehicu!o 
ele reco,f.ecGiórr? 

Entregan hojas de 
reco.le-cc:ión con: nrrna..s 
de u.suarioH del servido 
,1e Aseo Contratado al 

Acude a !a es.rad6n 
de transi'eren•r.:ia rn.8s 

cercana 

Supen.ri·sor 

Chorar y ayudantas 
�mplan vehlCL1!0 de 

racolBcción 

¿la ruta tu:e cubterta 
en s,u to!aMad? 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo 
Contratado 

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

CGSPM-ASEO-P-03-04 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año

Responsable del 
�área que Revisó: 7' 

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos de manejo especial, generados por los 

comerciantes del Centro Histórico 
CGSPM-ASEO-P-03-04 

Solicitud de reco!ecd.:m, tnrnsporie 11 disposfcii'm final de residt1os de manejo especial, generaclos f)or lo!! comerciantes del 
Centro Histórico 

Enca111ac!a ele solicitl1de;; de A:sceo 
Co ntr.alado 

So!icila la direcoón 
del ne,¡¡ocio para el 

que se quiere Aseo 
Conlral.ado 

,;El ne¡¡oc,o s.e ern::ue11lra 
en el área c!e serv1cm? 

Si 

l lnfCil"ma al 
conMtl11vente los 

equlsH
.
·o-.s 

,
n-eces.ari.o.s 

para prestarte e! 
, servicio 

illiomia al ''

l 

COl)lfll)UVBi"lte que el 
nos-e puede 

ylo 
pa i a ci:,nlmíar 

un proveedor 
pert1c1,lar • 

Espera a que- Usuario 
emlre.gue la documer1tacbn 

complete 

VaHc.la la 
documenladon 

Nó 

¿ 1 nforma ción 
corr.ecla? 

llena solicittKI cc11 los datos 
del lJ,,uario la imprima e 

indi.ca al Usuario firmarla y 

Entralla 
clocumantación 

:Si 

accrdir a Tes•creiía a 1ealizar i+--+------' 
pago correspondiente 

Redile copia ,::1e1 pago 
hecho, 

Abre expediente clsl 
Usuario 

Hace atta de-1 Usuario 
�-----------1en sistema operativo 

y Tasorarl11 

Revisa solicitud 
impresa 

' 

¿Hay 
correcchJ.f\les? 

Acude a Tesorería 
!lace el pago 

correspondiente· 

Enírega copla cJe¡ 
pago 
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Coordinación. o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Barrido manual de residuos sólidos en vialidades y 
espacios públicos 

CGSPM-ASEO-P-03-05 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable d 
área que Re · ó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Barrido manual de residuos sólidos en vialidades y 
CGSPM-ASEO-P-03-05 

úblicos 

Supervisor de la Unidad de A.seo Urbano Barrendero Aseador 

En oficina del área, 
laboral hace plan de 

trabajo 

Asigna áreas de 
barrido manual al 
personal bajo su 
responsabilidad 

Supervisor tiene 
comunícacicm con 

Barrendero 

Nó 

¿Hubo algo 
e:draon:linario? 

Toma nol.a de 10.s 
eventos 

extraordinarios 

.A.gradece la 
inforrm1ciém 

Se despide de 
Barrendero 

Nó 

Prepara herramientas 
de trabajo 

Acude al área 
asignadas e inicia el 

barrido 

eposita tos residuos 
acopiados en el 

proceso de barrido en 
el carrito de· mano 

Nó 

Conllnua barriendo y 
espera camión 

recolector 

Vacía carrito en 
camión recoleclor 

¿ Terminó de, barrer? 

Sí 

Regresa con carrito de 
mano y herramientas de 
barrido manual a oficina 

del área laboral 

acia carrito de mano 
y guarda herramienta 
de barrido manual en 

lugar de salida 

Se reporta con su 
sup.ervisor 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 

Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Barrido mecánico de vialidades 

CGSPM-ASEO-P-03-06 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año

Elaboro: 
Person�

� 

Responsable de 
área que Rev· ó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Barrido mecánico de vialidades 

Elabora ptan de 
traba¡o de barrido 

mecantco en Unidad 
de As>ao Urtiano 

A:s·Jqna rutas a 
operadores de 

l\amidorn 

1 

1 As!Qna camr6n 
racol6ctor pa,-a 

➔ resldoos de t>arrido 
mocánieo a chofaras 

Revisa bitácora ele 

Nó 

el.e 

¿E){íBte. 
algu¡-¡a duela? 
Sí 

l 
Se aclaran ctucías, 
conversando con 

de 

Re\'is.a bitácora ele 
c.lK•íeres 

¿Exlste­
alguna duda? 

Sí 

Se aclaran dudas. 
convern;an-do con: 

ci1oíer 

Barrí.do rm,oánLco de vialidades 
Operndor de barmdom 

Revisa barredora 

Aplica banido 
nne-cánic-a de 

vialidades 

'
lAc1.ide a .Aseo Urbano 

vacfa barre.dora 

Li1npia 1.,arreclora y la 
gu.arda 

Hace reporle en 
bitácora de 

operadores de 
barret:Jora 

C!.oler 

l 
Revisa cannión para 

·ecil,1r los res1cluos de 
barrido rnecamco 

Acuerda con 
operaclo.r de 

_. .barr.edora !u1_$ares .de 
vaciado de barredora 

Acomoda carnt6n e-n 
espacio. seleccionado 

reci!Je residuos de 
lolva 

¿ Se !le-nó carn�On? 

Conduce cam1on a 
estación de 

trnnsfernnc1a para 
descar<Jarlo 

¿Tenmnó el 
tJarrklo rriecá.nico·� 

Nó Sf 

�.

Umpia camlón y to 
guarda l, 

-----�.----

Hace repcirte en 
Mácora 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

CGSPM-ASEO-P-03-07 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revis , : 

Titular del la dependencia que Autor· a: 
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· · 
lliagrama de Rlujm, · -

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

limpieza de vi•lida<les ocupadas por tianguis 

Barrendero aseador Cnore.- de camión compactador Supervisor de tianguis 

Recibe asignación 

Reciben asignación ----1-

Se irnc"' barrido 
manual, bajando 

1esiduos de 
banquetas al arroyo 

vehfolltar 

¿se terminó 
la limpieza? 

Sí 0 

Continua planeaciim 
sin barredora y 

camt/m de volleo 

Asigna, Chofer de 
camión comp,¡ctador 

�---------,_ _ _, Asigna bammderos 
aseadores 

0 

CGSPM-ASEO-P-03-07 

Chofer de 
camión de volteo 

Reciben as19nación 

Operador de oorredo,a 
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Acornoda barredera en iugar 
estralegico 

o Se li&no tolva 
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Si 
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. Diagrama de Flujo . . 
Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis 

(Pag 2 de 2) 

Barrendero aseador 

Abordan camión 
compaclador 

Ba¡an del camión 
compaclador 

herramientas de 
limpieza 

Se re.portan con 
Supervisor cte 

tianguis 
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Urbano 
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Supervisor de tianguis 
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CGSPM-ASEO-MP-03-07 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Supervisión a CAABSA, recolección de residuos 
sólidos domiciliares 

CGSPM-ASEO-P-03-08 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revis,. 

Titular del la dependencia que Autor:· a: 
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Supervisión a CAABSA, recolección de residuos 

sólidos domiciliares CGSPM-ASEO-P-03-08 

Supervisió11 11 CAABSA, mcolecció11 de residuos sólidos domicm,ues 
Je!e de .Supervisió11 a Com::esíom,s Supervisor 

¿Hay 

de 1 

·----.------'

l
Recibe el corr,entariü 

del Sl¡pernisor 
---��--�' 

f 

1 Da i11dIcacio11es, 

a cl.f.ra ciones ':> 
Nó 

Se tiaceri las 
ac!aracim1e.s 

co rres¡,o rnd I entes 

Se archiva reporte 

Recibe ruta a 
supervisar 

--i> En vel1ícu10 recorre la 
ruta a sup,ervisar 

¿Ex.isle11 
ano11u1lías? 
Sí 

l Toma 1w!a ele las 
am:mrnlias 

¿ Se· FEH.::¡uier,e 
, sülucil'm urge,n!e? 

Nó Sí 

vra celular se 
.____,._ ___ _,comunica con Jefe de 

Supentistón :a 
con ces ion-es 

Recibe inclicaciones 
las eJecuta 

Acomoda vehículo e
n] estac1onam,ento 

asignado 

Acucie' con Jefe de 
Supervisión a 
Con-cestcme-s 
e11!rege 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Elaboró: 
Perso

� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Supervisión a estaciones de transferencia 18 de 
Marzo y Matatlán 

CGSPM-ASEO-P-03-09 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año

Responsable del 
área que Revis,: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 25 de 39 



-, -
'. lliagrama de llujo ' 

Supervisión a estaciones de transferencia 18 de 
Marzo y Matatlán CGSPM-ASEO-P-03-09 

Supervisión a estaciones de trans ferencia 18 de Muzo y l\llata'llíÍin 

Jefe de Supervisión a Com:esiones Supervisor en báscula .Supervisor en boca de descarga 
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l
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Acude a estación de Recibe ,los vehículos 
y Vehiculo 
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. 

a descargar 

i • 
/ --. 

Revisa residuos a Registra la !fegada de 
todos los vehículos depositar en las 

que descargarán en góndolas 
Recibe tickets y 

i.--- la estación de 
rnporl.e trasferencia 

I
¿Conliene11 residuos 

�---· " .,; 
Nó Sí 

peligrosos? 

¿Hay alguna • 
X duda? 

Se pesan los 

Nó Sí vehículos a descargar 

Vehicufo no es 
descargado y es 

Indica a los choferes 
retirado de la ¡,._ 

de vehic:utos subir al C---
estación de 

área de descarga 
' lrans'ferencía 

Sa aclara cualquier 
1.-duda 

J. 
..... Descarga el vehículo 

Vehículo vacío es 
M--pesado 

4 
Se archiva 

información J 

o 
Vehículo sale dela 

Vehiculo vacío es 

estación de 
enviado a al báscula 

l.ransferencia 

,l. 
J Comen!aa -..., 

Supervisor de 

Supervisor revisa y bascula las 

firma llcKet de pesada particularidades del 
dia 

J. 
· Hace reporte del d1a 
y es entregado junio
con tickels al Jefe de -

Supervisión a 
Concesiones 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Supervisión a SULO 

CGSPM-ASEO-P-03-1 O 

Abril del 2022 

M. C. Jesús García Ramírez

Lic. Roberto Navarro Hernández 

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Aut íza: 
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Elabora plan de 
t.retJaJo 

Revisa reporte 

¿Se .cletec!:a.mn 
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Sup,ervisor 
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Sulo 
'-------�' 
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►
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Se arcl1iva repnrte }---0 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Muncipales 

Aseo Público 

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano 

Hidro-Lavado 

CGSPM-ASEO-P-03-11 

Abril del 2022 

M.C. Jesús García Ramírez

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Lic. Fernando Gutiérrez Santos 

Fecha de Autorización: mes y año 

Titular del la dependencia que Autoriza· 
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Jele ele !11 Unidad de Aseo Urbano 

Elabora plan de 
Hidro-Lavado 
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hoja con reJa.clón de ------+� 
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trabajo 
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apoyo, revisar hidro­

lavadora 
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punto a interven ir 
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hidro-lavar se Inician 

proceso de hidro­
lavado 

Supervisor indica el 
siguiente punto a a 

ser intervenido 

Nó 
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el trabajo? 

Sí 
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equipo de hidro­

la11ado 
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de Unidad de Aseo 
Urbano 

Supervisor ha ce 
reporte del trabajo 

Supervisor se reúne 
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Urbano 
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Revisan hidro­
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de hidro-lavadora a 
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vehículo de trabajo 
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Supervisor 

Inician proceso de 
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Nó 
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el traba¡o? 
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Supervisor 
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Formatos de Procedimientos 

-

'�ág. Nombre del r'ormato Código del Formato 
,, 

Recolección de residuos sólidos de manejo 
32 especial generados por comerciantes del CGSPM-ASEO-F-03-01 

Centro Histórico 
Solicitud de recolección, transporte y 

disposición final de residuos de manejo 
33 especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-02 

comerciantes del Centro Histórico 
(Persona Física) 

Solicitud de recolección, transporte y 
disposición final de residuos de manejo 

34 especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-03 
comerciantes del Centro Histórico 

(Persona Moral) 

35 

Supervisión a CAABSA, recolección de 
residuos sólidos domiciliares CGSPM-ASEO-F-03-04 

Supervisión a estaciones de 
36 transferencia 18 de Marzo y Matatlán CGSPM-ASEO-F-03-05 

i Supervisión a SULO 
1 37 CGSPM-ASEO-F-03-06 
1 
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Recolección de residuos sólidos de manejo especial 
enerados por comerciantes del Centro Histórico 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos de manejo especial, generados por los 
comerciantes del Centro Histórico (Persona Física) 

CGSPM-ASEO-F-03-02 

�& 

���� 
\':4·¡ #'1t f¡Q} 

!,.,� 
í.ic-t.li� .. :·-::-:J.::. 

c;;,,j..:,&c:1l.-;,j¡¡¡ [¡,}" 

l\füMCIPIO DE GUADALAJ,ó,P.A 
DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

DE.=>ART.tl,P,·lENTO DE AS[:;0 CON IRA.TADO

SOLICITUD DE RECCll i-=CC!ÓN, TRAr-JSPORTE Y LJISPOSICIÚN Fl�JAL DE RESrDUOS SÓLIDOS 0[:;
M . .üNEJO ESPEGiAL 

CENTRO HISTÓRICO 

PERSONA FÍSICA 

Hm,11:lHI::.: 

DDMtC LIO: 

GRUGf. CON: 

�� IJMLHO DE U CENCli\ MUNICIPAL: 

G[RO C ;.,CTIVlíl/•.D. 

RCSl-'óN::.:'.ABlE DE L/\ F.t,iffiEOt\ JJ!:: r'.ESIDLJDS: 

T t,,MROS CON .. HA TA.DOS M Ec�.SW•,I MFt,.. TE: 
DIAS DE RE'C0LCCGIÓN: 

INOMBRE ó)tL SüLICITJlNTE: 
jlNICló D.::: RE::DL"=:CC.IÓt.J: 

FIRMA. DEL srn IGIT l',NTF: 

,-�CHk

ATENCIÓ: 

G CMA AG Lll LERA. Hf' Rt,J/lfüJt.!:
.1\NJ\L IST .A. "AA" 

'( 

No. De So.icitud: ZC ___ _ 

TEL. 

·ANGlJI O

R-FC.

AUTORl?.Ó: 

JEFE DE CE'Pil.RT.t-.M[N I O
,',SFO CONTRfo.TADG 

A,;gr11:fFJ Hi-:l�lgo 426, zona centro. !::11lre Pedro Loza y Santa M6rii(2. To!l, 3338374400. e::,.1_ 416-4 
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Solicitud de recolección, transporte y disposición final 
de residuos de manejo especial, generados por los 
comerciantes del Centro Histórico Persona Moral) 

CGSPM-ASEO-F-03-03 

•..x:-b.ili:l:"."1.:0..::1,1' 
Gw�i;il.uZ.aj;aiJt"a 

ML'NlCJPI0 DE GUADALAJARA 
DIRECCIÓN DE ASEO PÚBLICO 

ASEO CONTRATADO 

SOUCITUD DE RECOLECCIÓN, TRANSPORTE Y DISí'OSICIÓN r-lNAL DE RESIDUOS SÓi..lOOS JE 
MANEJO ESPEC°I.A.L 

CENTRO Hl!;l l Ól-l.lCü 

--------·· 
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!\UM::RO DE LúENClt1 MU\llCIP,\L 
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TAMBOS CONTRA:l".llJ..JOo MENSUALMENTE: 

:;1AS DE RECOLECCtÓI-J: 

NOMBRE DEL SOLICITAN7F: 

NIClD DE RF.Cíll FCC::IÓtJ· 

ATEl\"DIÓ: 

--·---·-
GFMI\ A(-;lJII F"-111 Hl"-t-,:Nl\N )t:L 

.l\Nl1LISTA ",ih"' 
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AUTORIZÓ: 
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ASl::.O Cú,'-.1 J I-":,',: 1 ADC 
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Supervisión a CAABSA, recolección de residuos 
sólidos domiciliares 
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Supervisión a estaciones de transferencia 18 de 
Marzo y Matatlán CGSPM-ASEO-F-03-05 
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3. Glosario

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

Bitácora: Cuaderno en el que se hacen anotaciones de interés sobre alguna 
acción o trabajo. 

Disposición Final: Acción de depositar o confinar permanentemente residuos en 
sitios e instalaciones cuyas características permitan prevenir su liberación al 
ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud de la población y a los 
ecosistemas y sus elementos; 

Estación de Transferencia: Son las instalaciones que se utilizan, para 
transbordar los residuos sólidos de los vehículos de recolección a los de 
transferencia, para transportarlos y conducirlos a los sitios de tratamiento o 
disposición final; 

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

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

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se 
encuentra en estado sólido o semisólido, o es un líquido o gas contenido en 
recipientes o depósitos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere 
sujetarse a tratamiento o disposición final; 

Sanitizar: Proceso de limpieza que reduce, pero no necesariamente elimina, los 
microorganismos del medio ambiente y superficies. 

Supervisar: Acto de vigilar actividades a fin de que sean realizadas de acuerdo a 
un mandato previo. 

UAU: Unidad de Aseo Urbano 
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4. Autorizaciones

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

ez Yáñez 

del 

de 

la Calidad 

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

dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos Municipales (CGSPM-ASEO-MP-

03-0522), fecha de elaboración: Enero 2018, fecha de actualización: Mayo 2022, Versión: 03
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