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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 

i nstituciona 1. 

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. 

3 



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 (BBBB), 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

l1m1■limi■etm ■lligm llg. 111■

Saneamiento y limpieza general 
CGSPM-MEUR-P-02-01 8 No 

en la vía pública 

Recolección en la vía pública CGSPM-MEUR-P-02-02 12 No 

Retiro de propaganda adosada o CGSPM-MEUR-P-02-03 
16 No 

colgante 

Intervención a túneles y pasos a CGSPM-MEUR-P-02-04 
20 No 

desnivel 

Servicio de descacharrización en CGSPM-MEUR-P-02-05 
24 No 

la vía pública 

Recolección de animales muertos CGSPM-MEUR-P-02-06 No 
en la vía publica 

28 

Borrado de grafiti CGS PM-ME U R-P-02-07 31 No 

Mantenimiento de placas y CGSPM-MEUR-P-02-08 
35 No 

monumentos 

Hidrolimpieza CGSPM-MELJR.;P-02-09 39 No 

Servicio de Herrería CGSPM-MEUR-P-02-1 O 43 No 

Atención a peticiones CGSPM-MEUR-P-02-11 47 No 

Reforestación de pasto en Centro CGSPM-MEUR-P-02-12 
50 No 

Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico CGSPM-MEUR-P-02-13 53 No 

Poda de pasto en Centro Histórico CGSPM-MEUR-P-02-14 56 No 

Poda de árboles en Centro CGSPM-MEUR-P-02-15 No 
Histórico 

59 

Servicios generales en Kioscos CGSPM-MEUR-P-02-16 62 No 

Pintura General en Centro CGSPM-MEUR-P-02-17 No 
Histórico 

65 

Mantenimiento de Fuentes CGSPM-MEUR-P-02-18 69 No 
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2. Diagramas de flujo

llmlals ltgmiliaals 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

� 
Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia 

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 área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Saneamiento y limpieza general en la vía pública 

CGSPM-MEUR-P-02-01 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que / 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

-{1?� 
Titular del área que Autoriza: 
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Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
(pág. 1 de 3) 

,,, Recepción de soliciluct 
c:it1dadana .. Slst de 

comunicación, 
ciucladanos o instancias 

de superior o por 
programa 

1 

1 
Revisa la pelición para 

ve1 la ubiu1ción 

Canaliza al supervisor 
dmfer-;1ef:e de 

ord1m de lrabajo 

Supervisa lísicemente les 
labores reaíizadas 

Realiza s1Jpe1visi6n !i'sica 
en la uhícaciém tle la 

petición 

' Revisa !a ex.isterioa ern 
alrmidrn de material v 

equipo necesario para el 
:servicio 

E !al,ora requisición de 
materiales 

CGSPM-MEUR-P-02-01 

Recibe la orden ele 
.-----i---l1"11rnl,ajo tlel .vele de area 

de sam,amiento 

l 

{ 

Revisa J.a orden de 
trabajo para ver le 

Sol1cíla las 
de !ral)ajo 

Recibe herramientas 
rm,leriales un 
ÜB- f'BS{JU&fc/0 de salida 

OistrulJcl',e el personal 
en tas dí!eren!es 

1:t1adríllas para acudir @.I 
lugar programado 

Can a llz a las ordenes 
de trrabaJo al chofer o 

Jete de cu a dril la 
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Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
(pág. 2 de 3) 

Saneamiento y limpieza en 111 vía r>úbH1:11 
.Auxifou ,Administrati110 AuxilLcn Operali'<''O 

1��-,]

y !11iciar con la 
actividad ,:le ¡..--'E N"<l a el U'OOrt• del de.sbrnzados 

trabajo para su 
revís1/m para el 3efe 

�' de área de 
saneamiento '"'"'° las boo"""'] 

6
con escoba 

m,mualme11le 

� 
Ca.z,mguean los 

arn1ites 

¡ 

� [ Roc•&loo obWos] 

� 
vanos 

¡ t 

Revisa el reporte Termin,m los trabajos 
de saneamiento clal i---

áma 
,. 

Ca ptma en su base 
ti€ datos intema 

·�

[º'"" "''ª """""] de sus pendientes 

\o ,,,�'!---"""-� 

CGSPM-MEUR-P-02-01 

S1.q,er\dsor o jefe 

é�:) 
( ,d"1",1/ 

Traslada al personal 
a !a zona lfldlcetla 

para laborar 

' Enlrsga d€ 
tie11amisnl.0 y 

matenal ele sa11uridad 
a los, oparali\l0B 

lleva :al psrsona y/o � lo n1colectado a la 
plRnla 

� 

E!abon:\f reJporte de 
los trabajos 
res liza do,3 

¡ 

E11trega reporte de ' 
los lrabRjos al Ati;,:íliar 

adminlstrnti110 del 
área de rnneamienlo 

,i 

r 

7 f ��,.: .. ,,. 
-.... .. ,___.,�,--

10 



Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
pá . 3 de 3 

CGSPM-M E UR-P-02-01 

Auxiliar Administrativo 

0 
T 

Oa de baje de la 
ap�caci(m de 

Clm:lapp Guadalajara 

Fotocopia y escanea 
el reporte 

Entrega el reporte 
original al Analis:la de ..__ 

Dirección 

Saneamiento y limpieza en la vía pública 
Analista de dirección 

• Revisa el reporte de .---+------J>I tralla jo 

Entrega re-porte de 
trabajo af Dlreclor 

Director 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Caplma el reporte de t.l--· --+-----------" 
trabajo 

Ir 

Da de baja el reporte 
de .los pendientes en 
base de datos interna 
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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 área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Recolección en la vía pública 

CGSPM-MEUR-P-02-02 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: J:k 
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Recolección en la vía pública (pág. 1 de 3) 

Recolección en 111 via publica 

Jefe de área Jefe de área o supervi.sor Supervisor o jefe de Cuadrilla 

9 Realizan Supervisión 
;, lísica en la ubicación Recibe la orden de 

de la petición . trabajo del jefe de 
Rcepción de Solícítud

"' 

Área de Saneamiento 
ciudadana sis!. de 

comunicación, 
ciudadanos o ,. 

instancias de Superior Revisa la existencia 

\. 
o por programa en Almacén del Revisa orden para .., material y equipo 

necesario para el ver ubicación 

servicio 

Revisa la petición Solicita las 
para ver la ubicación ,. 

herramientas de 

Elaoo,a requisición trabajo y ma!eria! de 

de Maleriales seguridad 

Cam1liz.a al 

Supe!Visor y/o 
Chofer•iefe de �

Recibe herramienlas �
cuadrilla como orden y materiales con un 

de lrabalo - vale de resguardo de 
salida 

ióistfilluye al personaT 

o 
en dileremtes 

cuadríHas para ir al 
lugar programado 

Canaliza la orden de 
Supervisa trabajo al ctlorer o 

físicamente las jefe de Cuadrilla 
labores realizadas 

., 

o Regresa el reporte al 
Auxiliar administrativo 

desukea 

6 
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Recolección en la vía pública (pág. 2 de 3) 

Entrega el reporte de 
para su 
al jefe (le 

área de Saneamtenlo, 

(J o 
] 

Revisa et repmle. 

' .

Captura en su base 
de dalos intema 

,1, 

Da ele baja la petición 
de sus pimdi&ntes 

,¡, 
-= 

o 

Inicia con la aclW1dacl 
de recoleccíim de 
objetos extrai'\os, 

llan!as y escombro e11 
la zona de trabajo �

ermimm los trabajos 
de 1ecolecciém de 
objetos eY-trni'los .. 

llanta·s y escombro 

0 
Tcasia<:la al personal 

a la zona inclicllda 
para laborar 

E11tlega de 
rrn rrami e ni.as y 

material de s e9urid11cl 
a I os opa ratiYos 

Lleva al personal y lo 
L----------l-----""1 recoloclado a ta 

planta 

Elabora reporte ele 
los trabajos 
r;ealizados 

Entra9s reporle de 
trabajo al Auxiliar 
Adminislralivo del 

área de Sammmienlo 
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Recolección en la vía pública (pág. 3 de 3) 

Recolet,ción en la vía publica 

A.u.l!iliar Adminislratí110 Ana!is;!a de rn1ección rnreclo1· 

0
R.evisa el reporte de

traba_¡o 

' 

Oa de baja de la �· 

aplicación de 
Cim:tapp Guadalajarn Entrega rnp-orle de 

trabajo al Oíreclor 

1 
, .. 

1 ""'" . "'""' "' 
t1aba_10 

[ FOlo'°"' , esraa ea 

1
e! reporte 

, 

Cap!ma el reporte tle 
!raba_¡.,

,¡, 

Entrega reporta 
origim1l al analista de ·- Da de baja el reporte 

Dirección de trabajo de los 
pem!ienles en la !)ase 

de datos in!!?ma 
✓ 

.. 
Arcl'li11a el reporte de 

traba.10 

' 

15 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Retiro de Propaganda adosada o colgante 

CGS PM-M E U R-P-02-03 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha dé Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área :ílevisó: � 

Titular del área que Autoriza: 
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Retiro de propaganda adosada o colgante 
(Pá . 1 de 3 

[

Recepción de solicitml 
cit1dadana. sist. de 

comunicacibn, 
ciudadan

.
os o instancias 

de supenor o por 
pror;¡rama 

Revisa la petic.ión para 
ver la ubicación 

SLipervie.a ti.Sic.amente las 
labores realizadas 

jefe de área o Supervisor 

Realizan .supervisión 
_...,_ __ __,., física en la llilicaciim de 

la peHci6n 

Revisa la e:üstencia e11 
almacén de material 
equipo para el servido 

Elab,cira reqc1isici6n de 
material 

CGSPM-MEUR-P-02-03 

Recibe la on:len de 
,--+--� lraba_io del Jefe de parea 

de s aneami .. nto 

Re11isa la orden de 
l lraba¡o para ver 

ui1icaci6n 

Solicila las herramientas 
de lraba,10 de material de 

seguridad 

Recibe hena111ient.¡¡¡s y 
material con un vale de 

rnsgt1a1lio de salida 

Ois,l.ríbuy;,, al �,ersonal en 
las dilerentes c,1actrílfas 

para awdir al lugar 
programado 

Canaliza las on:lenes de 
traba¡o al chofe1 jefe 

de cuadrilta 

Revisa el 11ehkulo en 
taller de planta para partir 
al operativo (combliS!ible 

aceite) 

17 



Retiro de propaganda adosada o colgante 
Pág. 2 de 3 

CGSPM-MEUR-P-02-03 

Au11:mu Administrnuvo 

0 
T 

l 

E nlre,;¡e el repm1e de 
tre bajo para SLl 

Revisión al Jefe de 
área de Saneamiento 

ó 

Captura en su base 
de datos Interna 

Da de bala la petic:ii:m 
de sus pendientes 

lnic:ia con la aclividm:l 
de retiro de 

propaganda Adosada i<t-
y/o co lg ,mh! 

Termina con los 
trabajos de retiro de 

propaganda y/o 
Colgante 

SUp!!IVÍSOI o Jefe de CmH.ll'illa 

Tr11s!ada al person.al 
a la zona Indicada 

pa fil labor ar 

Entret,¡e de 
l henamianlas y 

material \'.le se9uridad 
a los Operativos 

Lleva al personal y lo 
'---------,----ioi� recolecla\'.lo a la 

planta 

Elabora reporte de 
los traba¡os 
Realizados 

.,, 

r � 
Entrega repon.e de 

los trabajos 
Realizados al

.
am:.i!iar

·. adm1nisim!lvo del 
Área tle Saneamianto 
' __,, 

o 
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Retiro de propaganda adosada o colgante 
Pá . 3 de 3 

CGSPM-MEUR-P-02-03 

AUl(il.íiU Administrath10 Analista de Dirección 

---�� ... , Revisa el reporte de• trabajo 

Da de de la 
_, ... ,,,.,_,_, .. :··· de 

C!udapp Guadal¡:¡jara 
------r-----' 

F otoc:oi:iía y o 
escanea el repotte 

Entrega el reporte• 
origina.! al Analista de 1-----t--' 

Dirn·cció11 
---------•' 

Entrega reporte de 
trabajo af Oiredor 

t 

[Captura
. 
el re 

.
.
. 
porte de 

trabajo ·�

Da de ba,ia el 
t@e l.rab¡:¡jo de 

pendientes en base 
de datos inte ma 1 

Archiva el reporte ele 
trabajo 

Revisa el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Intervención a túneles y pasos a desnivel 

CGSPM-MEUR-P-02-04 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Responsable delár:HReió: y 
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Intervención a túneles y pasos a desnivel 
(Pág. 1 de 3) 

l11tenrención a túneles y pasos a desnivel 
Jefe de Área Jere de Área yío Supervisor 

9 Realizan .supeNisión 

+-Ü física en !a ubicación 
de la petición 

r Recepcion de ' 

solicitud ciudadana, 
sistema de 

comun➔caclón, "' 

ciudadanos o .,-Revisa la existencia' 
instancias de superior en almacén de ta 
\... o por programa ) herramienta de 

trabajo y material de 
seguridad 

(seí'íalamientos 
Revisa la peticion "' 

' 
vlales} 

·" recibida, lugares de 
lúne!e,s, paso a 

desnivel o puentes 
vehicutares 

cb 
� 

Elabora requlslción 
d11 material 

l 
Canaliza al 

s1.1p1Mvisor yo chofer-
jefe de cua11rma como 

orden de trabajo 

0 
T 

Supervisa 
físicamente las 

labores realizadas 

Regr-esa el reporte al 
auxiliar actminlstrattvo 

de área 

,� 

0 

CGSPM-MEUR-P-02-04 

Supervisor y!o jefe de Cm1dlilfa 

Recibe la orden de 
_., trabajo directamer11te 

del j,efe de Area 

Revisa orden de 
trabajo para ver su 

ublcación 

Solicita las 
herramientas de 

trabajo 11 material de 
seguridad 

Recibe herramlemas 
y materiales con un 

bafe de salida 

.,, 

(Distribuye al personar 
en diferentes 

cuadrillas para acudir 
.,.al lugar programado 

,. 

Canalfza !as ordenes 
de trabajo al chofer o 

Jefe de cuadrilla 

·�

Revisa el vehículo en"' 
taller de p!1mta para 

partir al operativo 
(coml:lustib!e y 

,_ aceile) 
,, 

6 
21 



Intervención a túneles y pasos a desnivel 
Pá . 2 de 3 

Intervención a túneles y paso a desnivel 

Auxiliar Administrntivo Auxilil!llres Operativos 

0
Inicia con los trabajos ::: 

delimpleza 

T 
Entrega el reporte de 

'trabajo para su 
La barredora revisión al ¡ere de 

área de saneamlenlo mecánica a succionar 

0 
!a basura 

Barre las banquetas 
con escoba 

mam1atmeme 

o Recoge objetos 
varlos que la 

T
barredma no puede 

succionar 

Revisa el reporte 

Termina lrabajo ele 
limpiez.a en túneles o 

paso a des.nivel 

Captura en su base 
de datos interna 

Supervisa el termino 
!.niela con trabajos de de tumo lo pintado en 

fondeo m2 ya sea en túnel o 
paso a desnivel 

H 

Da de baja la petición 
áe sus pendien tes 

Empapela 
Recibe material se-ñalamientos viales 

horizontales 
' '

0 Coloca los 
Prepara materia! " señalamientos de 

pintura para fondeo 
.. 

precaución en lugar 
ele trabajo 

Supervisor o jefe de Cu11drilfa 

0 
T 

Traslada al personal 
a la zona Indicada 

para laborar 

Entrega herramienta 
y material de 

seguridad a los 
operativos 

Selecciona que 
camiones van a 

cerrar el túnel, cuales 
van a dentro para 
realizar el traba_¡o 

Ueva al permmal y/o 
� lo recolectado a la � 

planta 

lava la camioneta 
que utilizaron para 
fondear con agua a 

presión 

11' 

Efabora reporte de 
trabajos real izados 

, .,,, 

Entrega reporte de 
los trabajos 

realizados al auxiliar 
administrativo del 

área de saneamieolo 
'- J 

cb 
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Intervención a túneles y pasos a desnivel 
Pá . 3 de 3) 

CGSPM-MEUR-P-02-04 

Intervención a túneles, paso a desnivel y puentes veiliculares 
Auxiliar Mmintstrattvo 

o 
T 

Dar de baja de la 
aplicación Ciudapp 

Guadalajara 

Fotoropia y escanea 
e! reporte 

Entrega et reporte 
original af analista de f--

Oifección 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendientes de la base 
de datos lntema 

J 
Archiva el reporte de 

trabajo 

ó 

Analista de Oirecciém 

� __. Revisa el repm1e de 
trabajo 

Director 

Enlrega el reporte de 1----------+---� Revisa el reporte de 
trabajo al Director lrabaJo 

9 
r '\ 

Elabora Oficio para 
avisar a viaHdad del 

cierre de! túnel o 
paso a desnivef 'I 
puente vellicular 

Tuma o!icio para 

�. lo 
anlelirma del Director 1----�� ... , 

2 

Captura el reporte de 
trabajo 

1 

Envía oficio de aviso 
a Secretaria de 

Vialidad y Trasporte 

o 
'. 

... �H------< IJirecl.or ñrma oficio 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de descacharrización en la vía pública 

CGSPM-MEUR-P-02-05 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área qu

:ft
só: 
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Servicio de descacharrización en la vía pública 
pá . 1 de 3 

o 
Reciba patioión de 

Giudapp Guadala¡era 
y de le 9ecrnleria de 

Salud 

Re11isa peticiones 
(11.slado da colonias 

remciclentes y 
prospecc,ón a 

atender 

Pn:igram¡¡ 
semanafmenle 

colonias pera ,1!em:le1 
peticiones 

Entrnqa el programa 
parn-,;u revisión al 

rnnector 

Supen1i.sa 
!isicamenla las 

labores realiz.edas 

Regrese el raparle ¡¡¡ 
au>:ilier Adminmtrafivo 

de su Araa 

Canaliza al 

saivtc:ill de descachanización en la 11'16 Publica 

ReeOzan superv,s.ión 
fiaic.a en la ub1cació11 

de la petición 

chofer-¡.,._ ______ -lf--------� 
de como 

orden de trabajo 

CGSPM-MEUR-P-02-05 

Superviso o Jefe de Cuadrífla 

Revisa orden de 
traba¡o para 11er 

ubícacilrn 

herram11mlAB ele [ 
Solicita IAS 

lt abajo }' n:mte11ales 
d9 seguridad 

[
Recibe her.remientas, 
I' materiales con 1.m 

%•ale de requisición de 
salicla 

is!rit:mye al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar prngrnmado. 

Gmmliza ias i:m:!enes 
de trebejo a I e h•ofer o 

jefe de nmdrilla 
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Servicio de Descacharrización en la Vía Pública 

a . 2 de 3 

Servicio de descacharrlzación en la via publica 

Auxiliar Adminislra!lvo Auxmar Operativos 

0
Inician con los 

!rabajos de .. 
·� 

descacharrizatión 

T
., 

Enlrega el reporte de 
trabajos para su 
revisión al jefe de 

l,f,rea de Saneamiento 
'' 

Dan voces a los 
cim:ladanos de 

acciones a realizar 

1k' 

• 

Rel!ra n cacharros 'f 

o 
desechos en vía 
publica al 100% 

,, 
,, 

Revisa el reporte Trasladen cacharros 
y desechos al centro 

de acoplo 

" 

Captura en su base 
de dalos mtema 

, 

oa de baja la peticion 
de sus pendientes 

,. 

CGSPM-MEUR-P-02-05 

Supervisor o Jefe de Cuadrlfla 

0 
,, 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Entrega de 
herramientas y 

mate-ria! de seguridad 
a los operativos 

� Regresa al personal a 
prama 

Efa!lora reporte ele 
los trabajos 
reaUzados 

,, 

r � 

Eíltrega reporte de 
lrabajos realizados al 
auxmar administrativo 

del Área de 

... 
saneamiento 
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Servicio de Descacharrización en la Vía Pública 

a . 3 de 3 

Am<iliar Mminislralivo 

0 
" 

Da de baja de la 
aplicación de 

Ciudapp Guadalajara l 

Foto copia y/o 
es canea el repone 

Entrega el reporte 

Servicio oe desc:acharrización en la vía publica 

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de �----.-te 
trabajo 

' 

Entrega reporte de 
trabajo al Direcior 

0 
T 

Captura el reporte oe

trabajo 

original al anaH.sta de f-----t--� 
IJirección 

Da de baja el reporte 
de lr.11:lajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 

' 

An::hiva el reporte de 
trabajo 

Director 

Revisa el reporte de .----l.1>1 trabajo 

,, 

Revisa e1 programa 
de descacllamzacU:m 

Autoriza programa de 
descacharr!zación 

Coordina actividades� 
de acuerdo a 

calendario de servicio 
con presidentes de 

, colonias 1 

" 

Confirma actividades 
en lugares y horas 

ó 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Recolección de animales muertos en la vía pública 

CGSPM-MEUR-P-02-06 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área

�
ev

?�
., 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 1 de 2) CGSPM-MEUR-P-02-06 

Recolección de animales muertos en la vla publica 

Auxiliar y/o Analista Aámvo. de Direcciim 

/ 

Recepcion de .solicitud 
ciudadana Sistema de 

comumcación. 
ciudadanos o instancias 

de superior o por 
programa 

Analista de Dirección 

Reportan en libro f-----1----...,·•, Actualiza peticione.s 
peticiones recibidas " en l:lase de datos 

r 

Realiza orden de 
trabajo para ruta de 

atención de ser11icios 
(listado da peticiones) 

Entl'\9ga el t!stado al 

Jefe de Área de Saneamiento 

Revisa orden tle 
�----... :-;·, trabajo (listado de 

peticiones) 

,. Revisa la existencia'\ 
en almacén del 

material y equipo 
necesario pafa et 

servicio 

• 

Elabora requisición 
de materiales 

jefa de área de >-
Saneamiento 

, 

Entrega al au�:tliar 
operatiVo 

0 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 2 de 2) 

SoH,c,1ila n,aterfai 
necesario pan, lo-:s 

.S9J"'\11'4CI-OS 

'E ntne,ga rvporte ele 
pehcionee ete·iidi'd.as at 
A.nel'ista die· Dir,e,:.ctón 
(lfs'taclo de peti-clo11es 

atendidas) 

CGSPM-MEUR-P-02-06 

Recibe neporte de 
peticton-es at,endldas 

l

t' .A.cti.:.1 ia: Hza 11�1'�n1'fa· ci-fü1 
c,on p-�ti-c 10-n.-e_s. 

at-endidas ·y petlc1ones 
pend1elltas 

""Repro
. 
,¡_;_;ratTia p,etlc:!ones:l 

no ate-ndidas 

'------------·" 

'Entr,e,ga nsf.ado a! 
s·iQu◄e·nte tun,-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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Borrado de grafiti 

CGSPM-MEUR-P-02-07 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
áreaq

�
is

?r
. .,,/" 
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Borrado de Grafiti (pág.1 de 3) 

,lef.e, de Ama 

,
r��)

� 
[ Ra-óaOO ' 

sohcrtud ciuda<l1ma, 
síst da 

com,micación, 
citrdadamis o 

alancias de SUl}lMÍOW 
o por pro,;¡rarna 

Revisa la petrción 
pam ver la ubicación 

'-

, 
1

Canaliza al 
sllpervisor y/o cfrnrer-
jefe de cuadrilla como 

orden de !raba.ro 

<p 
Supervisa 

fisll:ama1-ite las 
labores realizadas 

,,, 

Regresa el reporte al 
au�mar admini,strativo 

de su Arne 

' 

0 

Borrado de grnfm 

Jefe de Area -,·./o Supervisor 

.,.

'ReaHza ··- ,..':'" 
fisica en la-·-·--•·- -· 

de la petición parn 
determinar si es en 

�. 1111.mJ y o en la 
can!era-piedrn 

(men::ados. a11enidas. 
111\lfOS, iClles baldios. 
edtl\cios ptíbfrcos 

'" 
rnligi1:mos}. 

l 
Re,,fsa la ex.ís!encía 

en almacén ,:J.e 
matarla! y eq¡iipo 
nece::;��

c
�� el 

l 
Elabora 

de 

1 

Supervisor o ,tefe de Cuadrilla 

Recil)e la orden de 
lraba¡o del jefe de 

Are¡¡ de saneamiento 

[
Revisa orden ele 
tre bajo para ver 

ubicación 

,,. 

Revisa la maquina 
a ntígrnfiti y equipo 

es pedal de borraclo 
de gmfm 

.. l Solícita !as 
henamien!zrs de 

trat,ajo y materiales 
de segmidad 

•'Recibe herrHmienlas 
y rmi!erialas ci:m m1 

bale de resguardo efe 
saltda 

:rnslribuye al personal 
en las diferentes 

ctmdrillas para ac:1idir 
al lugar pn:igrnmm:lo 

,¡, 

Canaliza las ordenes 
da trabajo al chofer o 

jefes de cuadrillas 

'. 

0 
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Borrado de Grafiti (pág. 2 de 3) 

Borrado de Grafili 

Au;,iliar Aominiska!i110 Auxiliares Operativos Supervisor o ,Jefe de Cuadr!Ha 

00 
Realiza la mezda con 

los ma!eria1es a � 

t1l:iliza1 

r ¿Es cantera y o piedm 
E ntrn� a el repor!e de omLm:o 

trabajo para su ' [ T """'' • ,-M , revisión al jefe de 
X Area de Saneamiento a la zona indicada 

para laborar 

Cantera y o piedra 

• Mu·o 
utiliza el pul1revizador 

� coo arena s illca a 
presión Entrega la ma{J..tiI1a 

an1igrafiii y eqliipo 

'r:) 
,, 

especial 

limpia rna!erial {le 

t__,;:;.:j ,, trabajo tcepiflos. 
brochas. w111presor) R el persimal a 

Quila grafiti del lugar 6 
. planta\' 

I' 
supervis.ado 

) 

' 

Re¼•isa el repor!e 

6 Raspa wn cepillo la ,. 

superiicie grameada 
Elabora reporte de 

!os trabajos 
I' 

reslizados 
Uja la superlicie en 

Captura en su !:>ase iorma manual 
de dalos interna 

L!mpi� superric:ie 
� ¡¡raliteada en 

/' 
mobiliano urt>am:i Entrega reporte de 

tral:ia¡o reallz.ado al 
auxiliar admi11istrnttvo 

de las Áreas de 
Da de tia_ia la petic.ión aten,;i6n Ciudadana y 

de sus pendientes Aplica la pintura {le o Saneamiento
esmalte cc11 brocha 

T
cepillo o pistola 

,. 

' 

' 
Umpia utensilios 

·((:)(0 
utilizados 

() 
cepi11os 

�= pistolas) , ... -=::.�,,.."/ 
...,,....,,., ... 
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Borrado de grafití 

Analista de Direcciim Director 

0 ..------...i� Revisa el reporte de
" 

trabajo 

Da de baja de fa 
apf!cacíón de 

Cíudapp Guadalajara 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

,. 

Entrega el reporte 
origil'lal ar anafisla de 1---

--
---i-� 

Dirección 

Entrega reporte de 
trabajo al Director 

R evlsa el re!)orte de 
trabajo 

Captura el reporte de-------�
trabajo 

Da de baja el reporte 
de trabajo de los 

pendteflles en base 
de datos rntema 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

---·--

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos 

Mantenimiento de placas y monumentos 

CGSPM-MEUR-P-02-08 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

-+r7� 
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Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 1 de 3) 

Jefe de Área 

✓-•-•%�) 

�
,,,,,... """ "--" .. -�-·1 

ciudadana, stst de 
comunicación 
cim:ladanos o 

im,iancias de superior 
o por pn::1�¡rnrna 

" 

[
Revisa :f)e'ltfül::foi·"tes y 
apmeba pro¡;¡rnma 

J 

'', 

Canaliza el 9upervisor 
y o chofe{cjefe de 

cuadrilla e.orno orden 
de ITabajo 

,.r·:)�-,:,�"'

" 
Supervisa tfsicamenl.e] las labores reaflzaclas 

" [ Re,= � ""'""• a< 
auxiliar adminísliatillO

de su area 

�-L¿1 

Mantenimieni,o de P!c1cas y Mom.111Hmlos 

Jefe de Aree ylo su,JeNisor 

f:1eaiizarn 5upeNi�ió1�]
I 
ff1s1ca en la ub1cac:1ori 

de ia pel'id(m 

,. 
I 

R=sa ,a e,os,Ooca l 
en almadm de 

matenal y eqmp!:l 
necesano p01 0 el 

S'9fVICIO " ,, 

• 

Elaborn requi.síciones-)de mal'9rieles 

� 

CGSPM-MEUR-P-02-08 

Supervisor Je!e de Cuadrilla 

[ ··""" ,, :, .. , .. l 
- lrab0Jo dei jefe de 

ilrea de saneamlerilo 

! 

[
Realiza on.'len de 

1 para ,,er 
--"''"�,,-, 

J 

' 
SoUcita material ,• 
equipo necesarm 
para el s,m1fc:io 

,. 

[
Redl>e hernamien!a )' 
material con Lm vale 

ele re.s11uardo de 
selida 

� t"'"'"" �· '"""ª;
en las d1feren!es 

uadríllas para acudir 
al lugar programad!J 

[ 
Canaliza las ordene.s

,J de trabajo al ct,aler o 
jeles de u1adrilla 

' 

��) .... _� ..... • 
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Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 2 de 3) 

Auxilia, Atlmini:slrali110 

Captuia en s-M base 
de tlalo:s i-nterma 

Da de baja la petición 
da sus pendientes 

Mimltmimíento de placas ll Mom1m"mtcs 

Auxiliares Operativos 

¿ Es monumento 
busto o placa? 

Mom1rnento o 
mmo 

Lít'n¡1iar el polvo para 
pintar con cloro o 

bamíz 

Umpla la placa de 
pol'Jo 

Ui;¡a la placa para 
pintarla 

Pinta lrmdo de negro, 
lelras y marui de 

color oro 

CGS PM-M E U R-P-02-08 

a la zona 
para taborar 

Entrega malerial y 
eqt1íp,o nece:smío 

para el sen1icio 

l 
Elabora reporte de 

los lreba¡os 
msli.zados 

t' E n!rega reporte de 
lraba,1os realtZEldOS al 
im-xiljar at1mirnstrati:,'o 
del Area de Alenc1011 

� 

ó 
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Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 3 de 3) CGSPM-MEUR-P-02-08 

A,Lt�iliar ,Adrmnis,lralivo 

Da de baja ele la 
epli<:aci611 de· 

Cim:laµp Guadalajara 

Manlenirrüento de placas y 1nonumentos 

A,nalisla de l::lirecc16n 

�----� .. ,t Revis.a ei rst)orte de 1 
trabajo 

�--------' 

[
Da d" baja el n,1,0,rle 

ele trabajo de los 
pendhaintes:_ -en base 

d,e ·tia to-s i'nte rna 

l An::lai·�" ,.¡ reporta de 
1rnbe¡o 

Directo-r 

l Revisé! el reporte, de] lr.,ba¡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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos 

Hidro limpieza 

CGSPM-MEUR-P-02-09 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área que Re

:B / /
' 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
Jh 
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CGSPM-MEUR-P-02-09 

Hidrollmpieza 

Jefe lleÁlea Jefe de Área y/o Supervisor Supervisor o Jefe de C1.1adrlfla 

9 
I' Jefe de Área yo " Recibe la orden de sllpervisor 1ealiza trabajo !!el Jefe de supeNisión física en 

Area la ubicación de la 
. pe!icion (Mercados, 

plazas, monumentos, 
,,, Recepción de ." muros, edificios 

solicr!ud clm:ladana, \(>:IÁbllcos y religioso§_. 
Revisa orden de sist de 

l comunicación, trabajo para ver 
cilldadanoso llbicaclóll 

instancias de superior Revisa la existencia 
\.. o por programa "" en almacén de 

material y equipo 
necesario para el

servicio Solicita maquina 

1 
h!dmyet y materiales 

Revisa la petición de trabajo (Agua, 
para ver la ubicación escobas, gasolina) 

Elabora reqlllslción 
de malerlales 

" 

Recibe maquina 
Canaliza al 

1 
hidroyet y maleliales 

supervisor yo cilmer- � con un bale de 
ele de cuadrma como ~ resguardo de salida 

orden de trabajo 

1, 

0 
/Distribuye al personal 

en las diferentes 
cuadrillas para acudir 

,al lll¡¡ar programado J 

T 
Supervisa ,�· 

fü¡icamente las Canaliza las ordene labores reaHzadas de trabajo al chafer o 
Jefes de cuadrllla 

i, 

IRevisa el vehículo en' Regresa el reporte al el taller de planta auxiliar administrativo para partir al desukea operativo 
(Combustible y 

eu:elte) , 

40 



Hi�rolimpieza 
pa · 2 de 3 

, mmisll'alwo Auxifler Ad 

0 

a¡a la patíci' toa dab·" 
da sus ¡Jand" 

on 
191,t&s 

0 

Hidnolímpieza 

Au�füar Opernti�•o 

Barre el lugar 

CGSPM-ME UR-P-02-09 

Entrn<;ia r 

J
!1 ab , - eporte da 

, a¡os mahzad 
au,:il!ar Acl1 " os el 

i:le-1 ¡¡ " 
111nu;trati,•o 

iea ele etenc", 
Cl'lHladana 

ton 

41 



0 

Da de baja de la 
apricacióo de 

Cí11tlapp Gm,dalajara\. 

Fotocopia 'fo 
escanea e! reporte 

, ._., _______ ' .. ¡¡;,�---, 
Entrega el reporte 

original al Analista de¡_ ___ ,-,.,_,,_ 
Dinección 

Hidrolav.ado 

Auxiliar de Dirección 

• [ Revisa el reporte ele.-------"" trabajo 

'ba de baja el reporte 
de trabajo de los 

pemlientes en base 
de datos Interna , 

Archiva el reporte de1 
trabajo 

-----,.---�
"'

' 

CGSPM-MEUR-P-02-09 

Revisa el reporte de, 
trabajo 

'-----,,----'' 
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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 área que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que

. 
�.
a /,,-,/· 

Elaboró: 
� 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de Herrería 

CGSPM-MEUR-P-02-1 O 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022

Responsable del 
área 

+r
evi

? � 

e�•,' 

Titular del la dependencia que Au 
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Servicio de Herrería 
Pág. 1 de 3 

Servtcto ,le Herrería 

Jefe de Área �lefe de Are¡¡ vio Supen1isor 

(--,) Realizan 1lUJ)BP,'ISÍÓll 
. rísica en la ubicación .. 

'f de la pelicii.m 

I" ·� 

Recepción de 
solicitud ciw:.ladam:i 

t' " 
sist de c:,;imunicaciém Revisa la e�islencia 

ciudadanos o en almacim de 
instancias de superim material �- equipo 

o por pn:::,grama 
I m1ce911rio para el 

' 
S'é'f'IÍCÍO 

\, ,, 

Revisa la pefü:ión 
para saber Upo Elabora f9QUÍSICión 

de se de rnalariales 
realizara 

__,; 

-' 

�Revisa si el ser\•icio 
Camaliza al requiera afi,una 

supervisor y/o chofer- .� elebornci-ón o si se 
jefe de cuadriUe ccmo 1 ·� puad8 realizar en el 

orden da trnbajo talla, de herrería en 
" 

plarnla j 

(); 
I 

Supervisa 
!1sicamenle 1as 

labores reatizadas 
,,

Regresa et reporte al 
.auxiliar Administretívo 

de suAraa 

ó 

CGSPM-MEUR-P-02-1 O 

Supervisor o Jefe de Cuaclrilla 

Rec.íbe la orden de 
. jefe de 

,¡, 

1
Revisa ord-en de 
Ira bajo para ,,er 

ubicación 

r 

l 
So1ici!a mate.ria! y 
equipo necesario 
para e! servicio 

'f' 

Recibe material y 
equipo con un bala 

da resguardo ele 
salida 

" 

Ois!!ibuye al persom,I 
en las cli!eren1as 

cuacirrnas p.arn amdír 
al lugar programado 

'" 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

_ieíe de cuaciril1a 

,, 

Revisa el vehículo en' 
el tal1er de planta 

para partir al 
operali\•o 

tcombustib!e y aceile.) 

� l::-� 
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Servicio de Herrería 

Pá . 2 de 3 

servicio de Herrería 

Auxmar Administrativo Aw:Hiar Operativo 

0
' 

Realiz.a los trabajos 
que se requieran o 

que se puedan hacer 

1� 
en el taller de herrería 

en planta 
,; " 

Entrega el reporte de 
trabajos para su 

revts!ón al je'le de 
Area ,. 

Aplica trabajos " 

rehabilitación en 
tapas. bolanlos o 

.según el servicio de 

0 
herrería en mal 

estado � 

1lr 

0
Retiran las tapas. 

marcos. bol,.mios o 
.según el servicio en 

mal estado 

1, 

' 

Revisa el reporte Sustituyen o 
rehabilitan tapas. 

marcos, bolardos o 
según el servicio de 

\. herrería 

• 

Captura en su base 
de datos interna 

,., 

Da de baja la petición 
da sus pendientes 

,¡, 

0 

CGSPM-MEUR-P-02-1 O 

Supervisor o Jefe de Cuadrma 

':: 0 

Trasladan a! pereonal 
a la .zona ind·icada 

para laborar 

Lleva ar peraonal y lo 
- recolectado a la 

planta 

,Ir 

Elabora reporte de l 
los trabaJos 
reellzados l 

' 

Entrega reporte de 
trabajos realizados al 
auxiliar administrativo 
del Área de atención 

Clmladana 

,1, 
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Servicio de Herrería 

Pá . 3 de 3 
CGSPM-MEUR-P-02-1 O 

Servicio de 11enerla 

At1-1dliar Adminislrai'ivo 

Da de baja de la 
aplicación de 

C:iudapp Guadalajara 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

Entrega el re.porte 
original ai Anal isla de 1-----1---

0írecdi'm 

Director 

[Revis.a el reporte de 
1rabajo 

C¡¡ptma el reporte de l<ll'l--------
trabajo 

[
'Da de baja el reporte

] de lraba¡o de los 
pem:lienles en base : ,. '"T"'� -

[ A«rn� ,i de 

' 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Atención a peticiones 

CGSPM-MEUR-P-02-11 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

+\-/�· 
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Atención a peticiones 
Pá . 1 de 2 

CGSPM-MEUR-P-02-11 

¡ Recepción de 
sollcit1Hl cíudada11a, 

sist de 
comtmicación, 
c1m:ladanos o 

lnst&n-c1as de superi-m 
o por pmgT,iima ) 

, 

Da de atta en base de 
dalcm in!erna como 

pelición pendiente de 
Blenda! 

Tuni,a le ¡;etic,1ón al 
Área n1soonsatrle 
parn .su atencJón 

Atención de Peticiones 

,Jefe de Área 

Realiza aci·Ivídades 
com1spoodientee a 

los procedim1entoe de 
�-+-----_,,., trabajo y canaliza la >-----+

orden de trabajo a! 
personal operntí110 

indicado 
______ _) 

Au,:iliar Adminislral1110 

Recibe pefü:ión 

el es!a!m, de 
la pe!il:rón en 

IL:Itwao1; "En proceso" 
'f la da de all11 en 

de datos i.n1t:arna 
como pem::liente 

·-----.---�
) 

R.eci!Je el r1:1.¡:iorte de.l 
personal ope-rntívo 

como 
acompañada de 

de trabs10 con los 
res,ultados de lo 

r,ea!izatlo 

' el del 
al de 

·�-----.------'
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Atención a peticiones 
Pá . 2 de 2 

CGSPM-MEUR-P-02-11 

Personal Operativo 

o 

Realiza e1 servicio 
según la petición 

recibida 

,t· . ., 

Entrega reporle de 
trabajo realizado 

según la p&tíción al 
au:x.i11ar adrnimstretívo 

o del Área 
\. 

Atención de Peticiones 

Analisla de rnreccíi:m 

0
11 � ' Realiza el reporte de 
,J,r--- tra!JaJD 

-9' 

E ntreíJa reporte de 
trabajo al Oireclor 

Direcior 

[ Revisa el reporte de
trabajo 

Caplura el reporte de 1,,. 
··u.-------�

trabajo 

1, 

I' 

l

oa de i:m.1a e,! reporte 
de trabajo de los 

pemlienles en base 
de datos inlema y de 
Cmc!app ouadala¡ara 

A.rchiva el report,e de 
trabajo 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Reforestación de pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-12 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Reforestación de pasto en Centro Histórico 
Pá . 1 de 2 

Reforestación en Cenlm Histórico 

Jefe de Área Supen1isor 

/''-) 
y 

l Recibe progrnma de 
trabaJo 

, 

t 
' 

Re\lisa el programa 
para !;/'SI la ubicación 

J 
,,, Supen1ísa el Área ''I 
para determinar sí es 
necesario e.J camMo 
de plantas de ornato 
ya sea por eslán 
mm;rtas � ···'·--- ,-{...,,,,.-, 

o por cambio de 
Distribt1ye el personal imagen y falla de 

\. árboles ,I a la zona indicada 
par a !abo rar 

t -�
,. Re�•is a 11e11iiculo y 

ma!eriai de tr¡¡baio 
(A¡¡ua, pale de 

piquete y plantas de 
\. ometol 

l 
1 

[
Canaliza las ordenes Distribuye al personal de trabajo a los para acudir a la zona a u:�mares op.irativoa de !rab,ajo petes de Cuadnlla} 

l 
¡ 

S11lidta iienamientas 
y maleríal flacesarío 

para el -ser11lci•o 

l 
Revisa orden de 
lrabaJo para ver 

ubicación 
t 

Recibe materia! )' ' 

e,qufpo c:on w, 11ale tle 
resguardo de salida 

l 
Recibe la orden de 

1 CamiHza orden de - lraba¡o del jefe de trabajo .

Área 

CGSPM-MEUR-P-02-12 

Am@ar Opemtlvo 

_ 
rRefores!a ccm p!emlas 
�l de amalo o 

en el !eneno 
. 

·� 

1',floja la tierra con las 
herre mien'lae 

,. 

r 
Prepara el lerrerm 
ba¡ando el ní11el del 

pasto 

["'"'" ,�,,,,� m l 
1 a orde 11 de lrabaJo 

t��p•' 
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Reforestación de pasto en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

Reforestación en Centro Histórico 

Jefe de Área 

Revisa reporte de 1<111"
!---

----, trabajo � 

.,,. Entrega reporte a 
auxiliar Administrativo 

o del área para su
captura en base de

"- datos interna _,,.

111' 

Firma e! reporte para 
entrega 

., 

Envía informe y " 
reporte de trabajo al 
,Área Administrativa 

de Dirección 

CGSPM-MEUR-P-02-12 

Supervisor 

0 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Regresa el reporte a 
la planta de cenlm 

histórico 

Elabora reporte de 
trabajo con numero 
de plantas plantadas 

y especies 

Entrega reporte al 
jefe de Área 
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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 área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-13 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Persona que / 
Elaboró: 

Titular del área que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

,ft 7 
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Cajeteo en Centro Histórico 
Pág. 1 de 2 

Cajeteo en Centro Histórico 

.Jefe de Área Supervisor 

,i, 

Recibe programa de 
trabajo 

�-

Revísa la pettción 
para ver la ubicación 

Realiza supervisión 
física al espacio en Distril:n.rye al perscma! 

los cajetes a la zona indicada 
... . para laborar 

"ReYisa el vehículo r� 
material cw tral:la}o CanaUza las ordenes 

{diésel, agua, aceite, de trabajo a los 
escoba metálica, pala Au::dllares Operativo 

oo piquete, bolsas {Jefe de cuaclriUa) 
.... negras .. 

,/ 

.. Revisa orden de 
Distril:m1r al personal trabajo para ver 

en las di ferentes ubicación 
cuadrilms para acudir -�
al lugar programado 

"' 

Caoaliza orden de Recibe fa orden de 
- trabajo del jefe de 

trabajo al Supe!Visor �-

Área 

CGSPM-MEUR-P-02-13 

Auxiliar OperatlYo 

Retira la maleza o 
� pfaga vegela! que -

exista al pie d'el árbol 

,. 

Recoge los residuos 
con escoba metálica 
- . 

,¡,, 

Vacía residuos en 
bolsas negrns 

,,. 

Indica resultados en 
orden de trabajo 

... ' 

0 
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Cajeteo en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

r 

Jefe de A.rea 

Revisa repara:! de 
trabajo 

Entrega reporte a Auxiliar 
Administrativo del Area 
para su capitura en base 

de datos interna 

r 

Ir 

Firma reporte para su 
entrega 

Envía informe y reporte 
de trabajo a! área 

administrativa de la 
dirección 

Cajeteo en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-13 

Supervisor 

0 

Supervisa labores 
rea.fizadas en la zona de 

trabajo 

Envía un centro de 
acopio !as bolsas 

negras 

Regresa al personal a la 
Planta del Centro 

Histórico 

r 

Elabora reporte de 
trabajo con información 
en metros lineales a lo 

que se realizo cajeteo 

'- J 

Entrega reporte a Jefe 
de Área 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Poda de pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-14 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

.,+t:;J� 
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Poda de pasto en Centro Histórico 
Pág. 1 de 2) 

Pooa de t'll!'lsto eri Cetllro Histór•ico 

J<efe de Are,1 s li pel"V"ÍS0 r 

y 
Recibe pn:::,,¡,1rnrna de 

tra'lJaJo 

Revfs.a la pefü::ión 
,�1ara ,..·er la ul,icaci.cm 

Realiza irupervi.sión 
Físicamente la altura 

del paslo 

111' 

,...Revisa el ve·hículo y" ¡□,str,buy• al ps,sona!
material de a la zona tndtceda 

tra bajo{Di'esel, aceite, para labmar 
gasoOna escoba ¡ 

metálica. escobe de -�

popote, bolsas 
.... 11e,gras) ,,

'Cane!íza las or-clenes 
11, de trabajo a los 

Distribuir el pe-rsonal auxmares C)l)eralivc1s 
an ias dif\wentes (jefe de cuadrilla} 

cuadrinas para acudir '" 

al lugar pn::igramalt!o 

Re'llisa orden de 
trnbaJo para ver 

ubicac:iém 

" 

,. 

·-, 

Canaliza orden de Rec:íbe !a orden de 
� trabajo del je!e de 

traba.ro ai SupeN'ísor Área 

CGSPM-MEUR-P-02-14 

AuJ<iliar O¡1erativo 

R,ealiza la poda d,el 
pasto 

,¡, 

Mantiene uniformidad 
en ní,;el de pasto 

I 

,¡, 

Recoge los residuos 
con escoba metálica 

�· de popole 

'li' 

Indice resultados en 
la orden de lrabajo 

,� 

(;.��) 
�,:;:;;::.9 
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Poda de pasto en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

Jefe de 

Revisa rep!lrte de 
!ral::laslo

Entrega reporte a 

Firma el reporte para 
su entrega 

Em1fa informe 
rnporle de lrn!Jajo al 
área i\dministrativa 

__ de_· ·_O_lr�ec_�c_ió_n_, �., 

en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-14 

Supervisor 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de lrat,ajo 

Etwfa a cen!rn de 
acopio las bolsas 

negras 

Regrn.sa al personal a 
1 a planta del centro 

Histórico 

Elabora reporte de 
trnbajo con 

infom1ación en 
metros cuadrados de 

pasto podado 

Entrega de 
¡efe ele 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Poda de árboles en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-15 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
áre�Re??· 
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Poda de árboles en Centro Histórico 
Pág. 1 de 2 

Poda ele Árboles en Centro Histórico 

,!efe de Ana1a 8upervisor 

9 
,, 

Recibe prnorama de 
trabajo 

""""' ...... m. l 
para ubicar tipo y 

magnitud de poda y 
remas dafllidas 

¾. ., 

,, 
Realiza st1per11l.slón i] 

ffsicamenl!I .el eslado 
del A.mol 

Distribuye el personal 
a zona indicada para 

laborar 
,, 

"Revisa el �·ehículo ¡," 
material de trabajo 

(Diésel, agua aceita, 
Uj@ras 

dasbatonadora, 

/ J
ba,sas negras. C,maliza las ordenas 

@scoba) 
./ de trabajo a los 

auxiliare,s Op0rafüro 
(jales !le cw;H.lrillal 

' 
' 

'Dis!ribMir el personal 
en las diferentes 

cuadrmills para acLitllír 
al lugar prag rama do 

Revisa orden de 

l trsb.aJo para ver 
ubicación 

• 

.. 

1 Reciba la 01de11 de 
c .. amahza orden de trabajo_del jefe de trabaJa al supe1visor 

�I Ares 

CGSPM-MEUR-P-02-15 

Au.'.iliar Opeerativo 

J trepa a! árbol 

1apo:,<ado en 1ma 

"l escalera 

� 
l 

Realiza 10
5 

cortes e·n 
el árbol con la 

mo!osierrn ' 

,¡, 

[ 
Eql!llii,ra la masa 

foliar de! árbol con la 1 
motos1em1 

J 

' . .._ 

l s, ,,.� ... �··. 
las he rldas ( cortes ) 

ele! árt1ol con /¡¡ 
brocha de Iorma 

manual 

r .. ,."" .�,.,., ,., 
árbol 

'. 
Coloca en balsas 

negras los residuos 

[ !nt1ic<1 resullados en ,l
lc1 mdern de traba¡o 

Á-'=·� 

60 



Poda de árboles en Centro Histórico 

Pá . 2 de 2 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

Revisa reporte de 141---• ----,
trabaJo � 

/' 

Entrega reporte a 
Auxifü�r 

Mminislraliw:i del 
Área para se captura 

en base de datos 
interna 

'---�--�··
J 

' 

Firma el reporte para 
su entrega 

l' Envfa informe y 
reporle de lrabs10 al 

área de 
administra!iva ele 

rnrección ,, 

CGSPM-MEUR-P-02-15 

Supervisor 

Supervisa labores 
rnaHz.adas en la zona 

de Ir.abajo 

Envía a cenlro de 
acopio las bolsas 

negras 

Regresa al personal a 
la Planta del Centrn 

Histórico 

Elabora iepor!e de 
trabajo con 

inrormacion de árbol 
po,lacios 

" 

a Entrega reporte a 
¡efe de Á.rea ele 
Centro Histónco 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Servicios generales en kioskos 

CGSPM-MEUR-P-02-16 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 
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1 

Servicios generales en kioskos 
Pá . 1 de 2 

Jere del Area 

Recibe programa de 
trabajo 

,i' "\ 
Revisa programa 
para verificar !a 
iluminación del 

quiosco, vertnca 
em::hamamiento en 

plaza. vemica rejillas 
azolvadas 

Servicios Generales en Quioscos 

Jefe de Área y / o Supervisor 

Realizan supervisión 
L--------+-----11'1: físicamente el eslado 

del quiosco 

Revisa el vehículo y 
material de seguridad 

1 '

Distribuir al personal 
Canaliza orden de 14, �1-----+------1 en las diferentes

trabajo a! supervisor cuadrillas para acudir 
al fugar programado} 

o 

CGSPM-MEUR-P-02-16 

I' 

Supervisor 

0 

Recibe !a orden de 
trabajo del Je fe de 

Área 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Canaliza las ordenes 
de trabajo a tos 

Aux.iliares Operati\/os 
{, Jefe de Cuadrilla} 

\. 

Distribuye al personal 
a la zona indicada 

para laboral 
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Servicios generales en kioskos 
Pá . 2 de 2 

Au:>tiliar Operativo 

0 
T 

Ap1ica programa de 
tn1ba.io para verrlic:ar 

la iluminación del 
quiosco 

Instala plataforma 
elevadora para los 

cambiGS 

Realiza Cl!mbios de 
focos, sockets y 
pantallas en el 

quiosco 

"'I 

Aplica programa de 
trabajo para verificar 
encharcamkmtos en 

plazas 

Realiza el barrido de 
manera manual de 
los pisos y rejH!as 

azolvadas drenada 

Recoge basura en 
bolsas negras y env1a 

a centro de acopio 

Servicios Generales en Quioscos 

Supervisor 

Entrega reporte a 
Jefe de Area de 
Centro Histórico 

J. 

r Elabora reporte cte' 
trabajo con 

información de ¡¡fez.as 
cambiadas .. 

actividades de barrio 
y rejillas 

, desazolvadas .,, 
' 

Regresa al personal a 
la ¡11anta de Centro 

Histórico 

supervisa labores lmfü::a resultados en 1----+----,-i, realizadas en la zone la orden de trabajo de trabajo 

CGSPM-MEUR-P-02-16 

Jefe de Área 

' Entrega reporte a "� 
Auxiliar 

AdminJslral.ivo del 
Área para su captura 

en base de dalos 
interna 

Firma e! reporte para 
su entrega 

Emria Informe y 
reporle de trabajo al 
area administrativa 

de Oiracción 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Pintura General en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-02-17 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

--+t/� 
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Pintura general en centro histórico 
Pá . 1 de 3 

Pintura General en Cenln, Histórico 

Recibe pro,;,rama de 
trabajo 

Rrnrisa programa , para ubicar pintura Realizan su¡;,1.1r11is16n detafiorade e-n m1m:is.. _,. físicamente el es.lado mobiliawio wbano. 1-----;-----..,..1 de las áreas que haymachuelos .. plecas que pmtar conmemorativas y lquioscos 

Cemaliz.a orden de 

, , 
Revisa el vehiculo y 
material de trabajo 

(Pintura, a,;¡ua. 
solvente, bn:ic:has .. 
pistolas. uasolina. 

aceite) 

rnstrillLlir E!I perscmal 
en las diferentes 

cuadri!las para acudir 
al lll�Hlr programado 

_, 

trabajo al Supervisor !+---+--------

ó 

CGSPM-MEUR-P-02-17 

·"

Supervisor 

'i' 

Recibe la orden de 
lfabajo del ,iefe ele 

Área 

f' 

' Revma orden de 
j

i 
trabajo para 11er 

ubí•c.ici•ón 

canaliza las on:tenes
l de trabaJo a 1os 

Au:,i1íares Operativo 
{Jefes de cuadrilla) 

Distribuye al personal 
a la zona mdicada 

par a laborar 

0 
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Pintura general en centro histórico 
Pá . 2 de 3 

CGSPM-MEUR-P-02-17 

Pinlurn en General en Centro His!órico 

La pi11lma es en m1Ho,. motimario 
uibano, machuelos, quioscos o placas 

pintar. sea en 
.---- Mmo ----,,, >----------- Quioscos o placas ---> [

Ras p

. 

a s 

.. 

11

.

perf

.· 
icie para 

Iguala color en la 
pintura 

Raspa la superficie a 
¡,intar 

Prepara la p.in!Ura 

¿Es edificio Publico'? 

Si 
Resana fa superficie 

a pintar 

o conl•------
brocha o pi.slola 

Umpia brochas y 
pistolas usadas. 

Iguala col{lf en la 
pintura 

Limpia brochas i' 
pistolas usadas 

limpia broc:flas o 
pistolas usadas 

conmemorativas o en 
(jlllOSCOS 

limpia la superficie 
para pintar 

A�;lica fa pintma 
esmalle o trafico 

con o bamiz 

Umpia bn:icf1as 
usadas 

Aplica pi1i!ura trafico 
lc<1---------J con brocM o pis!ola 
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Pintura general en centro histórico 
Pág. 3 de 3 

Auxiliar Operativo 

IJ' 

lncfü:an resuft:adlos en 
l:a onlen de Ira.bajo 

Pintura en General en Centro Hislórico 

Supervism 

Superv\s.a las labores 
L---------¡------,,�. realizadas en la zona 

de traba¡o 

Reoresa al personal a 
la -pl:anta da Centro 

His!Ó!ÍCO 

r· Elabora rnporte de ' 
Ir.abajo con 

información en 
metros ClUlldrn,los 

pmtados y o piezas 
pintadas 

Entrega reporte a 
,lefa da Área de 
Centro Histórico [ 

·�---r----

CGSPM-MEUR-P-02-17 

Jefe de .Area 

[
,· Em1ía informe y 
reporta de tu1bajo sl 
Área Admin1sl_;al1va 

de 1J¡¡.;1cc1on 

F1rrna el rapoite para 
Sll antre11a 

[ 

Entre11a repo 1te a " 
Au>:iliar 

. Admimslrativo del 
Area para Sll captura 

en base de datos 
in!ema , 

j 

Revisar 1eport0 de 
t1ab11jo 
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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 área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Mantenimiento de Fuentes 

CGSPM-MEUR-P-02-18 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

�/� 
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Mantenimiento de Fuentes 

Pá . 1 de 3 

Jefe de Área 

9 
I' 

Recepción de 
solicitud ciudadana, 

sist. de comunicaciém 
ciudadanos o 

instancias de superior 
o por pnigrama

Revisa programa de 
prioridades de 

rueotes y petlcfones 

Mantenimiento de Fuentes 

Jefe de Área y/o SupefVlsor 

Realizan supervisión 
�--------+----:::- física en la ubícaciím 

de la partición 

Canatiza a! técnico 
Operalivo-encargado 1<1"

f-----+-----1
de Área como orden 

de trabajo 

ó 

J 
Revtsa la eidstencia 

en almacén de 
material y equipo 
necesario para el 

servicio 

l 
Elabora rcequisición 

de material 

CGSPM-MEUR-P-02-18 

Supervisor 

Recibe la on:len de 
trabajo del técnico 

Operativo 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

111:iicación 

Solicita material y 
equipo de trabajo 
necesal'io para el 

servicio 

Recibe material y 
equipo de trabajo con 
un vale de resguardo 

de salida 

Distribuye el per:scmat 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

Canalfza las ordenes 
de trabajo a tos jefes 

de cuadrilla 

0 
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Mantenimiento de Fuentes 
Pág. 2 de 3 

Mantenimienl.o (!e Fuenl.es 

llfütl!iar Adminislratl,10 Auxiliar Operativos 

0}-
Entrega el reporte

original al Analista de 
Dirección 

., . 

Fotocopia y o 
escanea el 1eporte 

'" 

Da de baja de ia 
aplicacion de 

Cíudapp Gtmdafajara 

'" 

Da de baja la petición 
de sus pendíentus 

.... 

Captura en su base 
de datos Interna 

� 

✓r� ��.�
Revisa el ,eporte 

o-
Entrega el reporte de 

trabajos para sM 
revisi6� a I jefe de 

Area 

" 

Realizan trabajos de 
mantenimiento y o 

rehabi!í!ad6'n 

, 

Se :suparvis.an los 
traba.ros en las 

ft1,imtes intervenidas 

, 

Regresan al personal 
a planta 

; 

Elaboran reporle de 
los trabajos 
realiz.ados 

,, 

; '

Entrega reporte de 
trabajos realizados al 
auxiliar .Adm1nislrati110 
del Área 1ie Atención 

Ciudadana 
"· 

'""' 

CGSPM-MEUR-P-02-18 

Técnico /chofer 

0 

["'" ,, '"'""''º ·" 

le taller de planta 
para partir al 

operntlvo 
/Coml;us!lble y 

Ace1le) ,

f 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

1 

Entrega materia! ¡1 

j
equipo de !rabajo 

sagún Upo de 
mantenlmi-emo 
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Mantenimiento de Fuentes 

Pá . 3 de 3 
CGSPM-MEUR-P-02-18 

Jefe de Área 

0 
I 

Supervisa 
fü1icameme las 

labores realizadas 

Regre.sa el reporte al 
auxiliar Administrativo 

de su Área 

o 

Mantenimiento de Fuenles 

Analista de Oirecci{m 

0 
T 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Entrega reporte de 
trabajo al Director 

Direcior 

I' 

• Revisa el reporte de 
L------------t---..-¡ traba_jo 

Captura el reporte de M�.,_--+-------


trabajo 

r 

Da de baja el reporte 
de trabajo de 1-os 

pend!a11les en base 
de datos intema 

An::llrva al reporte de 
trabajo 
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3. Glosario

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o 

delegación Municipal a la que está referida en cuestiones de representación y/o de 

servicios públicos. También puede desarrollarse en la orilla de una de las 

localidades mencionadas y, con el paso de tiempo, para ser parte de la misma 

localidad. 

Grafiti: La escritura urbana que plasma en paredes y mobiliario, algunas veces 

acompañadas con o sólo imágenes. 

Mobiliario: Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la vía 

pública para varios propósitos. 

Saneamiento: Conjunto de acciones y técnica que tienen por objetivo alcanzar 

niveles crecientes de salubridad. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Direcci 

Innovación Gubername al 

'nez Yáñez 

ra del 

nto de 

e la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de 

Mejoramiento Urbano, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos 

Municipales (CGSPM-MEUR-MP-02-0722), fecha de elaboración: Junio 2017 , fecha de 

actualización: Julio 2022, Versión: 02 
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