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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccion |Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales vy
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

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

general.

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

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

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

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

Codigo del manual: Coédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Coédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

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

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

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

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

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

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

Seguimiento y Control de Programas y

CGSPM-ASEO-P-03-01 8 NO

Proyectos

ici - — .
R'espuesta a so.|C|tudes de informacion CGSPM-ASEO-P-03-02 10 NO
via transparencia
Recoleccion de residuos de manejo
especial generados por comerciantes | CGSPM-ASEO-P-03-03 12 NO
del Centro Historico
Solicitud de recoleccion, transporte y
dlspo§|0|on final de residuos de manejo CGSPM-ASEO-P-03-04 14 NO
especial, generados por los
comerciantes del Centro Histdrico
B.ar.rldo manual dg res@ups solidos en CGSPM-ASEO-P-03-05 16 NO
vialidades y espacios publicos
Barrido mecanico de vialidades CGSPM-ASEO-P-03-06 18 NO
L.|mp|e.za de vialidades ocupadas por CGSPM-ASEO-P-03-07 20 NO
tianguis
Su;.)erV|S|or1.a CAABSA.\f recoleccion de CGSPM-ASEO-P-03-08 23 NO
residuos soélidos domiciliares
Supervision a estaciones de
transferencia 18 de Marzo y Matatlan CGSPM-ASEO-P-03-09 25 NO
Supervision a SULO CGSPM-ASEO-P-03-10 27 NO
Hidro-Lavado CGSPM-ASEO-P-03-11 29 NO

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

| ®OO000

Flujo de secuencia

[ } Actividad
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Coordlnacmn o
Dependencia:

ldentmcacion Orgamzacmnal

Coordinaciéon General de Servnmos Publlcos
Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa

Procedimiento:

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Hernandez Navarro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mes y afio

Persona que
Elaboré:

Responsable del o
area que Reviso: -

Titular del la dependencgia que Autoriza:
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_Diagramade Flujo

Seguimiento y Control de Programas y Proyectos

CGSPM-ASEO-P-03-01

Segusmiento y Control de Programas y Proyectos

Birector

Encargado de Programas y Proyectos

Jefe Administrativo

caba informacion de

fodas fas Unidades de |
fa Diraccidn de Asen

Pubfico

4La informacion
- es complela

Revisa la informactin

4 Hay alguna
aclaracian®

Né

@

—peen— i REVIER f8 INfOrMACHEN

¢ Hay alguna
aclaranbn?

©

Revisa & informacion

iLa informacion
es correcia’?

i

Se hace resumen
para Dirsctor

!

- ¥
Se carga informacion
gn Drive ¥ en base de
dato:

w

Se archiva
wformacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa

Procedimiento:

Respuesta a solicitudes de informacion via
transparencia

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboro:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Hernandez Navarro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y ano

Persona que
Elaboré:

P g
[

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia

Autoriza:
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Respuesta a solicitudes de mformamon via
transparencia

CGSPM-ASEO-P-03-02

Respuesta a Solickudes de nformacion via Transparencia

Entace de transparencia

Jefe administrativo

Director

CI

Recibe fa solicitud de
informacion

informa at Jefe
adminisirative en que
consiste {a soliciiud

S—

3

franeparancia

ecibe copia de solicitud & indica

quignes seran los provesdores
de ia informacién para dar
respuesta a ia soficiiud de

ol

'

-~

Busca {a informacion
soficitada en bases
de datos o archivo

-

&

" Se solicita )

" Jefes de Unidad,

efaboran ia informacion
soliciiada y 8 envian at
anface de frasparencia

¢ Exista fa
informacion?

Ty,
Recibe ef barrador
con fa posible

- Revisa borrador

cHay correcciongs?

N&

,

respuasta
|

N sf
[ Conila informacion )
obtenida, elabora
borrador de positie |
respuasta L
W

informacion a los

Jefas de {as
Unidades

involucrados

k4

Elgbora oficio =
definflivo y lo pasa a
firma

Recibe oficio firmado,

¢Hay
correcciones?

Recibe oficio
defintivo

¢Hay

si

—_—

L
I

( documento con fas

|

indica se elabore
oficio definifive

—»{Recibe oficlo. o firma

cofrecciones?

W«*‘

Se regresa

correctiones
indicadas

se le zacan copias

%,

copias a

Coordinacian

Liewa oficio firmade v

Entrega oficio anginat
¥ recibe copia con
acuse de recilyide de
Com‘dmac;ﬁn

o

Archiva copia con
acuse de recibido

(R

O‘
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Coordinacion o

Coordmamon General de Serw(:los Publicos

Dependencia: Muncipales
Direccion: Aseo Publico
Area: Jefatura de la Unidad Departamental Administrativa

Procedimiento:

Recoleccion de residuos de manejo especial
generados por comerciantes del Centro Historico

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y ano

Persona que
Elaboro: -

Responsable del
area que Revisa

Titular del la dependencia qye Autoriza:
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Recoleccion de residuos solidos de manejo especial
generados por comerciantes del Centro Historico

\

CGSPM-ASEO-P-03-03

Recoleccidn de residuos solidos de manejo especial generados por comerciantes del Centro Histarico

Supervisor de Aseo Contratado

Chofer de Aseo Contratado

@,

inicia jornada laboral

Elabora e imprime
fhojas de recofeccion

—

Entrega hojas de
recaleceion a chofer,

asigna vehiculo y
ayudantes

Supervisof revisa ia

——— informacion de {as

nofas de receleccion [

\y

s Existen dudasg?
Mé

Se aclaran {as dudas
S ron Chofer y i
ayudantes

w

. y
Hojas de recoleccion
se archivan an los
expadientes

R E—

Entregan hojas de

_I{Racahe asignacion y
™| hojas de recoleccidn

Revisa vehiculo

asignado junto

con ayudanies
S

w

" Recolecla los residuos en
negocios establacidas det
Centro Ristdrico, en la rula

asignada, con apoyn de fos |7
'\ ayudantes W,

Se oblienen las finnas de
conformidad de los
usuarios del servicio de
Aseo Contratado

«Se fleno el vehicule

. X de recoleccion?
8i NG

X

DM
Acude 2 {2 estacion

de transferencia mas

cercana

recoleccién con firmas
de usuarios del servicto
de Aseo Contratado at
Supervisar

—
Chofer y ayudantes

Descarga vehiculo ,

sLa ruta fud cubderta
en su tntalidad?

B 1 r M N —
limpian vehicuio de q—*“—<w\x“>_“—‘___»
recoleccion

Reinicia ruta
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Coordinacion o
Dependencia:

tific s

Coordinacion General de Servicios Publicos
Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo
Contratado

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboro:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Christian Alejandro Castro Pulido

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Persona que
Elaboré: -

> e

.~

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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A. - _Diagrama de Flujo
Sollc:ltud de recoleccnon transporte y disposicion final

de residuos de manejo especial, generados por los

comerciantes del Centro Historico

CGSPM-ASEO-P-03-04

Soficitud de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos de manejo especial, generados pov fos comerciantes del
Centro Histdrico

Encargada de solicitudes de Asen
Caontratado

Usuario

—_—
| Entrega

Recibe al Usuario
fisicamentes o via
tetefonica

Solicita la direccion
del negocie para ef
que ge quiere Azeo
{,;amra&ado

&EI ﬁBQOPID s& encuenira
en al drea de senviclo?

Z

N et

%

infarma al
contribuyente los
reguisitos necesarios
para presiarie ef
servicio

Espera a gue Usuario
entregue la documentacian
compeata

.
=

’ documentacion

ot

informa al
contribuyenie que af
serviclo no se pueds
praporcionar ¥ o
orienta para contratar
con un proveedor
particular

Valida ta
documentacion

&informacion
correcta?

Liena soliciiud con jos dam;"
del Usuario la imprime e
indica al Usuatio firmarla v

acudir & Tesoraria a realizar

N S—

Revisa solicitud
impresa

hace el page
correspondiente

rd

Entrega copia del
pagoe

A

pago correspondiente

-«

Recibe copia del pags
hecho.

v

Abre expediente dal

Archiiva
axpedients

Usuario

Hace alta del Usuario
en sisfema operative

L v Tesoreria

¢ Hay
correccionga?

Acude a Tesoreria

—_— W

¥
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Identificacién Organizaciona

Coordinacion General de Servicios Publicos

Cordincién o

Dependencia: Muncipales

Direccioén: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano
. Barrido manual de residuos solidos en vialidades y

Procedimiento:

espacios publicos

Codigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboro:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mes y afio
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Barrido manual de residuos sdlidos en vialidades y
espacios publicos

CGSPM-ASEO-P-03-05

Barnido manual de residuos sdatidos en vialidades y espacios plblicos

Supervisor de fa Unidad de &seo Urbano

Barvendero Aseador

* ~

N —

En oficina del grea,
faboral hace plan de |
trabajo

b
©  Asigna areas de
barrido manual al
personal bajo su
. responsabilidad

Supervisor tiene
comunicacin con
Barrenders

SHubo algo
axiraordinario?

Toma nota de {os
eventos
extraordinarios

L

Agqradece la
informacion

'

™y
Se despide de
a1 Barrendero

¥

Recibe asignacion

X )

Reqgresa con carrito de
mano v herramientas de
barride manuatl a oficina

el drea laboral

Prepara herramientas
de trabain

acia carrito de mang'
y guarda herramienta
de barrido manual en
tugar de salida

S A

Acude al drea
asignadas & inicia ef
barride
S

¥
Daposita tos residues

¥y

acopiados en e

proceso de barrido en
ef carrite de mano

LCarrito
se Reno?
No % sl
\\w ol
€

"y
Continua barriendo y
espara camibn
recolecior

WVacia carrito en
camidn recolector

g"&’etmmé de barrer?

=1

"

Se reporta con su
supervisor
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Coordinacion o
Dependencia:

__Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Publicos
Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano

Procedimiento:

Barrido mecanico de vialidades

Codigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: mes y afo

Persona que
Elaboro:

Responsable de

~7

7 area que Reviso:
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Barrido mecanico de vialidades

CGSPM-ASEO-P-03-06

Barride mecanico de vialidades

Supervisor de & Unidad de Asew Urbano

Operador de barredora

Chaofer

—w| residoos de barrido

@

Elabora plan de
trabaje de barridoe
mecdnics en Unidad
de Aseo Urbano

Asfgna rutas a FEEN
operadeores de m{{ ) g
barrgdora Nl

Asigna camidn
recolector para

mecanico a choferes

Revisa bitdcora de
opesador de
barredoras

i Existe
alguna duda?

8i

Se aclaran dudas,

conversando con
operador de

barredoras

Revisa bitacora de
choferes.

o
Q

Revisa barredaora

4
o S = W
Acuerda con chofer

de camion lugares de
vaciado de tolva de

_— w0

Aplica barrido

mecanice de
vialidades

LS flend tolva
de barredora?

acordado con chofer
de camion para
vaciar tolva de

barredora

macdnicn?

Si

Acude a Aseo Urbano
y vacia barredora

R

)

Limipia barredora y fa
guarda

Hace reporie en

bitacora de

' 4 Existe
alguna duda?

operadores de
barredora

Revisa camidn para
recibir fos residuos de
harrido mecanico

v

Acuerda con
operador de

& Termind &l barrido

k4

barredora higares de
vaciado de barredora
N

N S—
‘Acomoda camion an
eapacio seleccionade
v recibe restduos de
tolva

Conduce camisn a
estacidn de
tranaferencia para
descargario

LTermind el

ai

‘4“6‘/)(

Conduce camiin a
estacion de
tranaferencia para

descargario y

w

Limpia camion v o
guards

w_,._._T.._._.,
Hace reporte en

pitacora
S

Se aclaran dudas,
conversando con
chofer
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos

Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano

Procedimiento:

Limpieza de vialidades ocupadas por tianguis

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Persona que
Elaboré:

7 ) area que Revisé:

Responsable del —
p s
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imieza

.\ __ Diagrama ae Fiu
de vialidades ocupadas por tianguis

(Pag 1 de 2)

CGSPM-ASEO-P-03-07

Limpieza de vialidades ccupadas por tianguis

Barvendero aseador

Chofer de camidn compactador

Supervisor de tianguis

Chofer de
camidn de volteo

Operador de bavedora

.

Recibe asignaciin

-

Reciben asignacién

Rednen herramiantas
de barrido manual

Suben herranientas |
& camitn
compactador

7

-

Aburdan ramidn
campactador

T Encamibn
compactados se

Revisa camin
compactador

En camion
compaciador se
traslada b

Elabora plan de
trabaje para catla
flanguls

Se regiiere

Asigna bharredora l

——» Reqiben asignacitn

- ~

Raciben asignacion

Reviaa camitn de
volies

Revisa barredora

¥

i

Aslgna Camidn de
volteo

Continua planeacion
sin barredora y
camidn de volteo

Asigna, Chofer de
camion compactador

L3

",

Asigna barranderos

aseadores

-~

Sie frasiadan hasla &l
punte de reunion

& wasladan hasta ef
punio de rewnion

D)

En punto de regnitn

En punie de reunidn

En punti de reunion

O

-

Se inina barride
manual, bajando
residuos de
banguetas al arroyo

vehicular

S forman acopios
con residuos det
Baride manual y

residuns emboisados

Se suben residuos A |
camitn compactador

:Se termingd
la fimpleza?
£ 8t

Acomoda camign
compactador funlo s
loz acoplos

Ayida a8 suly
rasiduos de bapido
manual y residucs

smbelsados

Compacta los
Tesichios

- &
L5 tenming
ia mpleza?

S

|

Acoimnda camion de
vaiteo e lugar

|

[.«\comoda arre

foishd

Recibe residune de
tolva

Raealza 8 barmide
mecanico de las
vialidades

o 3e ligno tolva
de haredora?
i

cTermind &
Sysaza?
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Limpieza de vialidades oc

Dia

upa

(Pag 2 de 2)

g.

s por tianguis

CGSPM-ASEO-MP-03-07
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Coordinacion o
Dependencia:

Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano

Procedimiento:

Supervision a CAABSA, recoleccion de residuos
soOlidos domiciliares

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autorizaciéon: mes y aho

Personaque —,
Elaboré: 77 /

Responsable del
area que Revi; ¥

=P

Titular del la dependencia que Autoriza:

i

/
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_ Diagrama de Flujo__
Supervision a CAABSA, recoleccion de residuos
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CGSPM-ASEO-P-03-08
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Coordinacion o

Identificacién Orga

Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Muncipales

Direccion: Aseo Publico

Area: Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano
Procedimiento: Supervision a estaciones de transferencia 18 de

Marzo y Matatlan

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Responsable del
area que Revisg:
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SuperVIsmn a estacmnes de transferenma 18 de

Marzo y Matatlan

CGSPM-ASEO-P-03-09
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion Gen

zacional
eral de Servicios Publicos
Muncipales

Direccion:

Aseo Publico

Area:

Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano

Procedimiento:

Supervision a SULO

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboro:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Roberto Navarro Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: mes y afo

Persona que —

Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:/

Pagina 27 de 39




Supervision a SULO | caspm-ASEO-P-03-10
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Coordinacion o

icacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos

Dependencia: Muncipales
Direccion: Aseo Publico
Area: Jefatura de la Unidad Departamental Aseo Urbano

Procedimiento:

Hidro-Lavado

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-ASEO-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Abril del 2022

Persona que Elaboré:

M. C. Jesus Garcia Ramirez

Responsable del area que
Reviso:

C. Cesar Daniel Arce Zapata

Titular del la dependencia
gue Autoriza:
|

Lic. Fernando Gutiérrez Santos

’ /,_N\
Elaboro: ]

Firmas: Fecha de Autorizacion: mes y afo
i,
Persona que )

Responsable "‘W
area que Reviso6: |
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Formatos de Procedimientos

ormato

Recoleccion de residuos sélidos de manejo
32 especial generados por comerciantes del CGSPM-ASEO-F-03-01
Centro Historico

Solicitud de recoleccion, transporte y
disposicion final de residuos de manejo
33 especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-02

comerciantes del Centro Histdrico
(Persona Fisica)

Solicitud de recoleccion, transporte y
disposicion final de residuos de manejo
34 especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-03

comerciantes del Centro Histdrico
(Persona Moral)
Supervision a CAABSA, recoleccion de

35 residuos solidos domiciliares CGSPM-ASEO-F-03-04
Supervision a estaciones de
36 transferencia 18 de Marzo y Matatlan CGSPM-ASEO-F-03-05
Supervision a SULO

CGSPM-ASEO-F-03-06
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Format
Solicitud de recoleccion, transporte y disposicién final
de residuos de manejo especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-02
comerciantes del Centro Histérico (Persona Fisica)

st MUNICIPIO DE SUADALAJARA
X 15 DIRECCIGN DE ASEQ PUBLICO
CoTS DEARTAMENTO DE ASED CON | RATADO

riokeee: 2
Gu::?daiaj;m
SCOLICITUD DE RECQI FCCION, TRANSFORTE v UISPOSICION FIMAL DE RESIDUOS SOLIDOS DE

MAMEJD ESPECIAL
CEMTRO HISTORICO

MNa. O So.ieitud: Z0

FERSONA FISICA |
HOMERE :
DOMIC LIC: ) } TEL. . !
CRIUGE GOM: L CANGUIO
HUMLHD DE EICENC A MUNICIPAL: . RFC.

IR0 C ACTRANAD.

ROSHONSABLE DE LA FNTREGH Uk RESIDUOE:

TAMPCS CON'. HaATADOS MEMSUAI MFNTE:
DIAS DE RECCLCCCION:

KNEMERE SEL SOLICITAMTE:

WIS D= RESOLECCIEN:

e BEL SOLICITANTE:

"wailesls de dei- weilnd qon loinfeansdio paotodoieds o veridies”

ATEMCIO: AUTORIFD:

GLMA AGUILERA HERMANDES
ANALISTA "AA" JEFE GE CEPARTAMECM I 03
ASFD CONTRATADD

FEOHA
Axenitn Hidalgo 426, 2otd ceitro. Enire Pedra Loza vy Santa Ménice. Tal, 3338374400, ext. 4164
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Solicitud de oIC|on, transorte y disposicion final '

de residuos de manejo especial, generados por los CGSPM-ASEO-F-03-03
comerciantes del Centro Historico (Persona Moral)

i MUMICIFIO DE GUADALAJARA
@?1@ =B DIRECCION DE ASEQ PUBLICSD
IR ASEQ CONTRATADO

Loehior wa ar
Sunolabace

SOLICITUD DE RECOLECCIGH, TRANSFORTE Y DISFOSICION FIMNAL DE RESIDUOS SOLIDDE JE
MANEJQD ESPECIAL .
CENTRO HISIORICO

MWz, De Selicitud: ZC

_PERSONA MORAL_|

MOMERE 2 /70N SOCIAL:

REPIKSSER 1AM | & O APODERADC LEGAL:

DORICILIO: i X TLCL.:

CRUCE CONM _ hd

RESPOMEABLL LC L& ENTREGA DE RFSIDUOS:

MUMER0 DE L'CENCIA MUMICIPAL BrG:

2RO O ACTIVIDAD:
TARBCS CONTRATADOE MENSUALMENTE:

JIAS DE RECOLECCHIR:

MOMBRE DEL SOLICITANTE:

HICID DE RECOI FCERION-

FIRMA DZL SCGLIGITAM

“Rariaslo e e verkix! g Binfn-ee 2 pinpnrgnrads ooovednica”
.

ATENGIO: - AUTORIZE:
——————— E‘;Fr‘-m AL J.II E8 HERMAM 2EL JEF= DE DERPARTAMEMNTD
AMNALISTA "Afs! S0 DON I RA 1 ADC

FECHA; _

swernds Hdrlga 426 amse Parm | aza v BAras Amlss, cnnrla nrdy 3255374000 avt 2162, 4757
Pl wuz petius P ol e puede 1sal o saedacorse ruicixaeles ¢ er fesoreriz Wonizizo on Migee 3leacs y CRien,
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SuperwSlon a estauones de transferenCIa 18 de

Marzo y Matatlan 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 si y concentrados en un espacio comun, produciéndose en su
fuente de origen, durante la recoleccion o disposicion final, los cuales no reciben
manejo alguno, ocasionando problemas sanitarios o ambientales;

Bitacora: Cuaderno en el que se hacen anotaciones de interés sobre alguna
accion o trabajo.

Disposicion Final: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en
sitios e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al
ambiente y las consecuentes afectaciones a la salud de la poblacién y a los
ecosistemas y sus elementos;

Estacion de Transferencia: Son las instalaciones que se utilizan, para
transbordar los residuos solidos de los vehiculos de recoleccion a los de
transferencia, para transportarlos y conducirlos a los sitios de tratamiento o
disposicion final;

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

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

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado solido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en
recipientes o depositos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere
sujetarse a tratamiento o disposicion 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 Jesu Alexandro Feélix Gastelum
Titular de la Coordinaciory Gengral de Servicios PubhcosMumcu ales

sto mwrm

Ing. Eliseo Zuiiiga Gutiérrez Lic. José A%@Mnez Yanez

Tituldr deffa Jefatura del
epartamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Aseo Publico,
dependencia de la Coordinacién General de Servicios Publicos Municipales (CGSPM-ASEO-MP-
03-0522), fecha de elaboracion: Enero 2018, fecha de actualizacién: Mayo 2022, Version: 03
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