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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 del Municipio de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual.

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual.
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental.
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental.

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. 

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 131, 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:

Mdnual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

Intervención de limpieza a túneles pasos a 
desnivel y puentes vehiculares 

Intervención de limpieza a puentes 
peatonales 

1 ntervención a ciclovías 

Mantenimiento y mejoramiento de la 
imagen urbana 

Intervención en calles y avenidas 

Compras y pago a proveedores 

Gestión de suspensiones para el personal 

Horario por lactancia 

Licencia de maternidad 

Licencia de paternidad 

Contestación y Seguimiento de oficios 

Solicitud de vacaciones 

Reporte general de vacaciones 

Solicitud de días económicos 

Incapacidades del 
Personal 

Manual de Procedimientos 

CG DSM-G LI M-P-00-01 8 No 

CG DSM-GLI M-P-00-02 10 No 

CG DS M-G LI M-P-00-03 12 No 

CG DSM-GLI M-P-00-04 14 No 

CGDSM-GLI M-P-00-05 16 No 

CG DS M-GLI M-P-00-06 18 No 

CG DSM-GLI M-P-00-07 20 No 

CG DS M-GLI M-P-00-08 22 No 

CG DSM-G LI M-P-00-09 24 No 

CGDSM-GLIM-P-00-1 O 26 No 

CGDSM-GLIM-P-00-11 28 No 

CGDSM-GLIM-P-00-12 30 No 

CGDSM-GLIM-P-00-13 32 No 

CGDSM-GLIM-P-00-14 34 No 

CGDSM-GLIM-P-00-15 36 No 

,� 
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Licitación y adjudicación de bienes 

Recepción de bienes requisitados 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

Registro de bienes patrimoniales 

Suministro de combustible a vehículos 

Suministro de combustible a granel para 
maquinaria 

Movimiento de alta 

Gestión para la reparación de vehículos 
por falla mecánica mantenimiento 
preventivo 

Atención a solicitudes de transparencia 

Manual de Procedimientos 

l l l 

CGOSM-GLIM-P-00-16 

CGOSM-GLIM-P-00-17 

CGOSM-GLIM-P-00-18 

CGOSM-GLIM-P-00-19 

CG OS M-GL I M-P-00-20 

CGOSM-GLI M-P-00-21 

CGOSM-GLIM-P-00-22 

CGOSM-GLIM-P-00-23 

CG OS M-G LI M-P-00-24 

CGOSM-GLIM-P-00-25 

38 No 

40 No 

42 No 

44 No 

46 No 

48 No 

50 No 

52 No 

54 No 

56 No 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Intervención de limpieza a túneles, pasos a desnivel 
y puentes vehiculares 

CG DS M-G LI M-P-00-01 

Diciembre 2025 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

� e.o Página 8 de 59 •

�� Cuadalaj ra te cu da



U· 
Gu d laj

Limpia 

ra 

Intervención de limpieza a túneles, pasos a desnivel y 
puentes vehiculares 

CGDSM-GLIM-P-00-01 

INTERVENCION DE LIMPIEZA A TUNELES, PASOS A DESNIVEL Y PUENTES VEHICULARES 

Director de Guadalajara Limpia Jefe Operativo Encargado de turno y/o Personal Operativo 

9 
Recibe reporte de 

GUMX 

Elaboración de la 

l logística de trabajo 

Distribución de carga 
Recibe reporte vía 

! 
,- de trabajo a 

oficio cuadrillas 

l l Valida que el equipo 
sea suficiente 

Entrega cargas de 
Distribución material trabajo al Jefe 

! y avisos Operativo 

Entrega cargas de l trabajo al coordinador 
de turno 

Ejecutan las 
operaciones 
programadas 

l 
Se toma evidencia de 

las acciones 
ejecutadas 

l 
Verifica el informe Elabora informe Se elabora informes 

general de la - general de la individuales de 
intervención intervención actividades 

l 
Canaliza informe 

general a la 
Coordinación 

o 

Página 9 de 59

Manual de Procedimientos 
ra 

• 

tecu 



1
Guadalajara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Intervención de limpieza a puentes peatonales 

CG DSM-G L I M-P-00-02 

Diciembre 2025 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 '¡ • 
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Intervención de limpieza a puentes peatonales CGDSM-GLIM-P-00-02 

INTERVENCION DE LIMPIEZA A PUENTES PEATONALES 

Director de Guadalajara limpia Jefe Operativo Encargado de turno y/o Personal Operativo 

9 
Recibe reporte de 

GUMX 

l 
Elaboración de la 

logística de trabajo 

Distribución de carga 

Recibe reporte vía 

l 
- de trabajo a 

oficio cuadrillas 

l l Valida que el equipo 
sea suficiente 

Entrega cargas de 
Distribución material trabajo al Jefe 

1O1>erativo y avisos 

Entrega cargas de 

l trabajo al coordinador 
de tumo 

Ejecutan las 
operaciones 
programadas 

l 
Se toma evidencia de 

las acciones 
ejecutadas 

1 
Verifica el informe Elabora informe Se elabora informes 

general de la - general de la ,_ individuales de 
intervención intervención actividades 

l 
Canaliza informe 

general a la 
Coordinación 

6 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Intervención a ciclovías 

CG OS M-G LI M-P-00-03 

Diciembre 2025 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Juán Emiliano Flores Sotelo 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 



Guadalajara 

Limpia 

Director de Guadalajara Limpia 

9 
Recibe reporte de 

GUMX 

l 
Recibe reporte vía 

oficio 

l 
Entrega cargas de 

trabajo al Jefe 
Operativo 

Verifica el informe 
general de la 
intervención 

l 
Canaliza informe 

general a la 
Coordinación 

6 

Manual de Procedimientos 

INTERVENCION A CICLOVIAS 

Jefe Operativo 

Elaboración de la 
logística de trabajo 

1 
Valida que el equipo 

sea suficiente 

1 
Entrega cargas de 

trabajo al coordinador 
de tumo 

Elabora informe 
general de la -

intervención 

Encargado de turno y/o Personal Operativo 

Distribución de carga 
---Jo de trabajo a 

cuadrillas 

l 
Distribución material 

y avisos 

l 
Ejecutan las 
operaciones 
programadas 

l 
Se toma evidencia de 

las acciones 
ejecutadas 

l 
Se elabora informes 

individuales de 
a ctivi dad es 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Mantenimiento y mejoramiento de la imagen urbana 

CG DS M-G LI M-P-00-04 

Diciembre 2025 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos @.L 
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Mantenimiento y mejoramiento de la imagen urbana 

MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN URBANA 

Director de Guadalajara Limpia Jefe Operativo 

9 
Recibe reporte de 

GUMX 

l 
Elaboración de la 

logística de trabajo 

Recibe reporte vía

l oficio 

l Valida que el equipo 
sea suficiente 

Entrega cargas de 
trabajo al Jefe 

l Operativo 

Entrega cargas de 
trabajo al coordinador 

de turno 

Verifica el informe Elabora informe 
general de la general de la 
intervención intervención 

l 
canaliza informe 

general a la 
Coordinación 

6 

Manual de Procedimientos 

---- ---- -- ------

Encargado de turno y/o Personal Operativo 

Distribución de carga 
e---+ de trabajo a 

cuadrillas 

1 
Drstribución material 

y avisos 

1 
Ejecutan las 
operaciones_ 
programadas 

l 
Se toma evidencia de 

las acciones 
ejecutadas 

l 
se elabora informes 

,_ individuales de 
a ctivi dad es 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Intervención en calles y avenidas 

CGDSM-GLIM-P-00-05 

Diciembre 2025 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Juan Emiliano Flores Sotelo 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Intervención en calles y avenidas 

INTERVENCION EN CALLES Y AVENIDAS 

Director de Guadalajara Limpia Jefe Operativo 

9 
Recibe reporte de 

GUMX 

Elaboración de la 

l logística de trabajo 

Recibe reporte vía 

l oficio 

i Valida que el equipo 
sea suficiente 

Entrega cargas de 
trabajo al Jefe 

l Operativo 

Entrega cargas de 
trabajo al coordinador 

de tumo 

Verifica el informe Elabora informe 
general de la - genera I de la -
intervención intervención 

l 
Canaliza informe 

general a la 
Coordinación 

6 

Manual de Procedimientos 

Encargado de turno ylo Personal Operativo 

� 

Distribución de carga 
de trabajo a 
cuadrillas 

l 
Distribución material 

y avisos 

l 
Ejecutan las 
operaciones 
programadas 

l 
Se toma evidencia de 

las acciones 
ejecutadas 

L 
Se elabora informes 

individuales de 
actividades 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Compras y pago a proveedores 

CG DS M-GLI M-P-00-06 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 l 
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Compras y pago a proveedores 

Compras y pago a proveedores 

Área Administrativa Enlace Administrativo Direccion Área Administrativa 
administrativa 

9 0 
ldenti ,ca T 

necesidad de Recibe 
compra de expediente y 
insumos o gestiones en 

se MC ,os para tramites de la 
tunc1onam1entc compra 
de las áreas y 

¡ serv,c,os a 
oferta Informa las 

... fechas y 
Revisa que etapas de 

esté ges ,ón de la
Se comunica 

a onzado compra 
dentro del 

¡ 
con proveedor 

para la 
presupuesto ➔ rec epc1ón de anual Comunica sus bienes o 

• 
in ormac,ón serv1c1Os 

del proveedor 
-

¡ Genera adJud1cado 'I 
expediente emite orden Recibe el bien con de compra 
111 ormac1ón o SeMCIO por 

,. documental parte del 
requerida por proveedor 
la Dlfecc1ón acompañado 

de de la factura 
AdQUJSICICnes 

Recibe 
solicitud de 

Enviar para Revisa pago en el 
firma¡ visto cante ido de sistema 

bueno exp.,d1en e Armornzac,ón 
contable 

(SAC) ¡ se 
1,Es correcta arma el 

la expediente 
1nformac1ón ? 

l 

� 

Enviar para 
firma y visto ,__ 

bueno 

Remite 
expediente con r Rec1b1; 
observaciones expediente y 

remite a 

Recibe • Tesorería para
la em1s1ón del 1--expediente 1 pago 

rem1e a la Firma 
DlíeCCIÓn de expediente ¡ •

otorga visto Da AdQUISISC iones 
para tramite de bueno para su segu1m1ento 
las compras gestión hasta la 

con 1rmac1ón 

6 
del pago del

proveedor 

ó 

Manual de Procedimientos 

CG OS M-G LI M-P-00-06 

Enlace Administrativo Tesorería 

Revisa 
► contenido de

expediente 

1,Es ctrrecta 
la 

1 

�

'? 

Remite 
expediente con 
observaciones 

' 

Firma 
>-- exped1e te¡ 

otorga visto 
bueno para su 

gestión 

Revisa y 
analiza 

exped1en e 

1 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Gestión de suspensiones para el personal 

CG OS M-G LI M-P-00-0 7 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Limpia 

Gestión de suspensiones para el personal 

Gestión de suspensiones para el personal 

Área Administrativa Área de Recursos Humanos 
del Enlace Administrativo 

9 
Recibe información 

de incidencias 
.

1 
Identifica las 

personas con tres 
incidencias en 

registro de asistencia 

Elabora formato de 
faltas o retardos 

1 
/' Remite formato de

faltas o retardos .. 

debidamente -

Recibe y analiZa la 
firmados por ta 

- información del 
Dirección de

formato 
Recursos Humanos 

l '-

Otorga visto b ueno 
para la aplicación de

la suspensión 

. 

l 
Recibe oficio con la Gira instrucciones 

suspensión del . 
para que se notif¡que 

personal la suspensión por 
acuerdo de retardo 

1 
,6enera y remite oficid 

de aplicación de 
suspensión e informa 
el día de ausencia de 
la persona servidora 

\... 
pública 

6 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Horario por lactancia 

CGDSM-GLI M-P-00-08 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Limpia 

Director de Guadalajara Limpia 

Manual de Procedimientos 
lj 

9 
1

Re< 1be SOllC Ud 

l personal de la 
interesada 

L 
/ " 

Ver ca vigencia de 
licencia por 

¡maternidad en base de 
datos y registros 

etectrómcos 
\. 

l 
/' ' 

Asigna horario en 
beneficio de la 
sohc1tante con 

nombramiento de base 
o con 1anza. por un 

penodo continuo de 5 
meses en relación 
a la vigencia de su 

contrato 

Entrega permiso por 
lactancia ¡ s0l1c1ta 

rma de la 
in eresada en el acuse 

de e trega 

Remite copia de 
conoc1m1ento del 

permiso por lactancia 
al área de adscripción 

dP la =11�1t,.nt" 

¡' " 

Re<abar acuse 
acompañado de la 

sol1c1tud de ongen y 
remite archivo para su 

,n egrac1ón en el 
expediente 

\. ./ 

6 

-
-

Horario por Lactancia 

Asistente Administrativo 

_I Recibe copia de 
- conoc1m1ento de 

permiso por lactancia 

( Remite copia con 

l
sello de rec1b1do 

. 
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Guadalajara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Licencia de maternidad 

CG DS M-G LI M-P-00-09 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Manual de Procedimientos 
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1
Guadalajara 

• 

Limpia 

Licencia de Maternidad 
Área de Enlace Admínístrativo 

r 
l 

Q 
Recibe sohc,tud 
personal de la 

interesada 
J. 

/ Venfica v,genc,a de', 

incapacidad 
(Constancia de 

prescnpc1ón de reposo 
temporal para el 

trabaJo modalidad 36 f 
38) en base de datos 1 
x:eg,stros electrónicos 

J. 
Recibe solic1tud 
personal de 1a 

interesada 

l. Se ene u entra en 
base d

l 
datos "> 

no s1 

1�-x-�l 
Se 1e sohcrta a la 

interesada ges onar la 
1ncapac1dad al IMSS y 

entregar1a en su área de
traba10 

Manual de Procedimientos 

Expide hcenc,a de 
mateml(lad 

J. 
Entrega 11cenc1a por 

maternidad I sohc,ta 
su rma de la 

in eresada en el acuse 
de entrega 

l 
Remite 

copia de conoc,m,emo 
de 11cenc1a de 

maternidad al área de 
adscnpc,ón de la 

sol1crtame 

Recaba 
acuse acompañado 

de solicitud de origen 
y remite al área de 

are ivo para su 
integración 

en el expediente de 
la solicitante 

6 

Recursos Humanos del enlace Administrativo 

Recibe copia de
conoc,m,ento 

de llcenc,a 
por maternidad 

Remite copia con 
sello de rec1b1do 
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1
Guadalajara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Licencia de paternidad 

CGDSM-GLIM-P-00-1 O 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

l l 
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1
Guadalajara 

• 

Limpia 

Licencia de paternidad 
Área de Enlace Administrativo 

9 
'Recibe SOIIC Ud personal del' 
1n eresado. acompañado de la 
documentación ongmal y copia 

Que demuestre su relación 
consangumia o de paren esco 
con el me or de edad. para su 

revisión ¡ cote¡o 
'-------...-------

l.EI soltcitante es 
servidor publlco? 

,-----nº--<(8)>--s_i __ -, 

Asigna licencia por 5 días 
hábiles a personal 

operativo con fundamento 
en la le¡ Federal de 

Traba10 

� " 

Asigna ltcencia por 15 
días hábtles con 

fundamento en la le¡ 
de Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco y 

sus mun1cip10s 

r 

Expide 1tcenc1a de 
paternidad 

Entrega licencia por 
paternidad y sollc1ta 

firma del interesado en 
el acuse de entres;¡a 

Remite copia de 
conoc,m1ento de licencia 

Recursos humanos del Enlace Administrativo 

de paternidad al área de1-----+--------;-,.. 
adscnpc,ón del 

Recibe copia de 
conoc1m1ento 

de ltcencia 
por paternidad solicita te 

r Recaba ' 
acuse acompañado de 

solicitud de ongen y 
remite al área de 
archivo para su 

integración 
en el expediente del 

\. solicitante 

-------6 

Remite copia con 
l selle, de recibido 

Página 27 de 59

Manual de Procedimientos 
Gua tajar 

• 

tecuda 



Guadalajara 
• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Contestación y Seguimiento de oficios 

CGDSM-GLIM-P-00-11 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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U· 
Guadalajara

Limpia 

Contestación y Seguimiento de oficios 

Manual de Procedimientos 

Contestación y seguimiento de oficios 

Director de Guadalajara limpia 

Recibe oficios por parte de 
las d1sllntas dependencias 

Pasa a re111s1ón del Enlace 
Adm1nistrat1110 

Se contesta la nega va o 
falta de competencia en lo 

solicitado 

Informa al Je e del Enlace 
Adm1n1strarivo de los 

oficios requendos ¡ los 
requenm1entos 

Coordina que se lleve a cat:io 
la ,nstrucc1ón girada por el 

enlace Adm101strat1vo 

Se ,nstruye a la secretaria 
del Enlace Administra ivo que 
elat:iore o c,os con orme a lo 

so11c1tado a las areas 
correspondientes o las 

diversas áreas del Enlace 
Adm1nistrat1vo para su 

contestación o segu1m1ento 

Pasa a re111s1ón y firma de 
olic1os con la persona titular 

Solícita a la secretana 
entregue los oficios a las 

diferentes 
áreas según correspondan 
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Guad tajara 

• 

Limpia 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: N/A 

Procedimiento: Solicitud de vacaciones 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-12 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González s Flores 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

=,:, ,': 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección q�e Autoriza: 

. 
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1
Gu dalajara 

• 

Limpia 

Solicitud de vacaciones 

Solicitud de vacaciones 

Director de Guadalajara Limpia 

La persona interesada 
man ,esta al ¡e e 1nmed1ato 

la ntenc,ón de tomar días de 
vacaciones 

Se recibe la pe c,ón y revisa 
s1 ene derecho a días de 

vacaciones 

<,Cuenta con días de 
vacaciones? 

no SI .------<X>----.

Se e 1nd1ca al interesado 
que no cuenta con días de 

vacaciones 

Manual de Procedimientos 

Se pregunta por los días 
deseados 

Se so11c1ta al Enlace 
Admm1strat1vo el formato 

único de vacaciones 

Recibe formato e integra los 
datos de la persona 

colaboradora 

Indica los días pendientes 
de vacaciones 

Se incluye observaciones si 
es necesano 

Se recaba nombre y firma 
de la dirección del área 

Recursos Humanos del enlace Administrativo 

Recibe el Je'e ,nmed1ato la 

f---+--------1.i sol!c ud del formato único 
de vacac,ones 

( GIGREHUF - O• 6) 

Remite copia con sello de 
rec1b1do 
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Guadal jara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedi.miento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona· que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Reporte general de vacaciones 

CGDSM-GLIM-P-00-13 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Guadalajara 

Limpia 

Reporte general de vacaciones CGDSM-GLIM-P-00-13 

Reporte general de vacaciones 

Director de Guadalajara Limpia Recursos Humanos del enlace Administrativo 

Q 
a dependencia envía los 

reportes de vacaciones y 
guardias 

Se recibe el ormato de la 
1--------+------dependenc1a con los reportes 

de vacaciones y guardias 

Se elabora el acuerdo de 
vacac nes en donde se 

computa los días 
acumulados I que 

representan una ra1ta 

En archivo d1g al se registra 
la información que refle¡a el 

reporte 

Después de la cap ura 
digital se procede al archivo 

físico 

6 
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Guadalajar 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Solicitud de días económicos 

CG DS M-G L I M-P-00-14 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

-------- -----
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Guadal jara 

Limpia 

Manual de Procedimientos 

f I l ll 1 

Solicitud de días económicos 

Dirección 

La dependencia 
remite el reporte de 
los días que disfrutó 

la persona 
colaboradora 

El sindicato al que 
está agremiada la 

persona remite 
mediante oficio tos 

días a tomar (cuando 
son más de tres días) 

Se captura lo 
repOrtado en el 

registro electrónico 
verificando que la 
información sea 

correcta 

Se genera el oficio 
con ta autorización de 
los dias solicitados y 

se notifica a 
Recursos Humanos 

------ --- ---
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Guadalajara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

N/A 

Incapacidades del Personal 

CGDSM-GLIM-P-00-15 

Diciembre 2025 

Karen Sofía Martínez González 

Karen Sofía Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
1 ¡ \ 
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Guadalajara 

Limpia 

Incapacidades del Personal 

Incapacidades del Personal 

Persona interesada Dirección 

9 
Recibe la notificación 

Obtiene del (IMSS) 
r---.i 

por parte de la 
IncapacIdad laboral persona 

colaboradora 

L L 
NotI ca al ¡efe Indica que se 

presen e en el Enlace inmediato de su Administrativo la -incapacidad laooral Incapacidad 

Recibe del Enlace 
Adm1rnstratJvo 

formato de licencia 
pcr 1ncapacIdad 

1 
Coloca en el formato 

nombre, firma ¡ 
entrega al Enlace 

AdmImstrat,vo 

Manual de Procedimientos 

CGDSM-GLIM-P-00-15 

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM 

'<ec1be notificación 
_ del ¡efe InmedIato de 

la mcapadad 
laboral 

� 
A :a espera de que se presente 

i 
Recibe a la persona 
interesada con su 

incapacidad 

l 
Llena formato de la 

hcencIa por 
incapac,dad GSM-

REhU-F01-12 

Llena los datos 
mdIcativos del 

empleado 

lnd1c a en el formato 
la fecha de 

elaboración del 
formato 

La oersona solicitante 
entrega formato y se 

añade nombre ¡ 
rma 

Recibe forma o y 
-

-
envía informe de 

,ncapac Idad
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Guadal jara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

Administrativa 

Licitación y adjudicación de bienes 

CGDSM-GLIM-P-00-16 

Diciembre 2025 

Karen Sofía Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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Guadalajara 

Limpia 

Licitación y adjudicación de bienes CGDSM-GLIM-P-00-16 

Licitación y adjudicación de bienes 

Área Administrativa Otras áreas de la Dirección 

Q 
Solicita a las áreas los 

requenmientos (matenales, 
equipos, herramientas 

maqumanas. etc) para el 
e¡erc1ó de sus funciones 

Recibe por pa e del Área 
>-------+-------- Admin1strat1va a solicitud de 

requenm,ento para el ejercicio 
de las tune iones 

Recibe la.s requ1s1c1ones de ' Elabora y envia al Área ' 
material, equipo, herramientas, Administrativa la reqws1c1ón de 
etc y se c1as1fica 10 solicitado i.-------+--------t material, equipo herrar11enta 

por partida presupuesta! según etc en base al programa anual 
corresponda de act1 1dades (MIR) 

Investigar el precio de lo 
solicitado. consu, ado a vanos 
proveedores a travé.s de su 

cot:1zac1ón 

F 

Elabora las reQu1s1c ,ones a 
través del sistema SAC y el 

oficio de lic1Íac1ón para el 
Comité de AdQUISIC ,ones 

Elaoora I envia al Com é de 
Adqu1s1c1ones el anexo técnico 

de los matenales so1Jc1tados 
establecido en los 

requenm1entos mini os 

Reúne 10s documentos que 
integra el expediente de 

compra y los envía al Enlace 
Adm1mstrativo para que se 

gestione la compra 

1 

Espero a que finalice concurw de 
he ación para recibir los b•enes 

reqws,tos de 30 a 60 dias 

Rec be del proveedor la orden del 
compra y los bienes sol1c1tados 

J
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Guadalajara 

• 

Limpia 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

Administrativa 

Recepción de bienes requisitados 

CGDSM-GLIM-P-00-17 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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1 
Guadal jara• 
Limpia 

Recepción de bienes requisitados CGDSM-GLIM-P-00-17 

Recepción de bienes requisitados 
Área Administrativa Almacén 

o 
Recibe del Área Administra va la 

1ndicac1ó del IrncIar con el 
proced1m1en o de recepción de los 

bienes adquindos 

¡ Recibe del proveedor la orden ] de compra 

i
[ Sollcrta al proveedor la orden de

compra 

iRev1sar sI la orden de 
¡ compra esta vigente? 

o S1 
[ Recibe del oroveedor los b1e es

1nd1cados en la orden de compra 1 
X ¡ L " os bienes cumplen con las 

Indica al proveedor el especificaciones cant1dact y descnpcIon 
lugar para la entrega de mct1cadcs en la o en de compra? 
los bienes requ1s1tados 

1 
�o s, 

Instruye al -'.lmacén para 

l 
X 

que realice los 
procect1m1en·os <le 

recepción cte bienes Nobfica al proveedor el Recibe los bienes <le la 
rechazo de !os bienes por orden de compra ¡ rma de 

incumphm1ento , los rec1b1cto la copia del 
argumentos proveector 

Recibe del Almacen la 
l not1ficac1ón neganva de 

J1_ 
recepción de bienes por No fica al Área 

1ncumphm1ento Adm1rns rativa sobre el Reúne ev1dencIa fotográfica 
- recha:o de los b1e es por de los bienes adq mdos ¡ 

Incumplim1ento y les copia de la orden de 
argumentos ce pra 

Registra los bienes 
adquindos en el kardex 
ctIg al y se almacena los 

b1e es en el lugar 
corresponctien es 

Rec aza la rec epc1ón 
1ndIcando los motivos al 

proveedor 
Informa al Á.rea 

Adm,n1strat1va sobre la 
recepción sa sfactoria de 
los bienes adqumdos ¡ se 

envIa evidencia fotográfica 

Recibe del Almacén la 
ev1dencIa fotográfica de 

los bienes adqu1ndos y el 
,n orrne de recepcIon 

sat1stactona 
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Guadalajara 

• 

Limpia 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-18 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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U· 
Guadalajara

Limpia 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo no inventariables 

CGDSM-GLIM-P-00-18 

Solicitud de bienes materiales, equipos y/o herramientas de trabajo no inventariables 

Solicitante Almacén 

Elabora el vale de almacén con 
la descnpción y can dad 

solic,tada de bienes marenales 
equ1Po, herram,emas etc 

Recaba las rmas de 
actualizac1ó del Jefe de Área ¡ 

del Jefe Administrativo 

Entrega el vale al almacén 'I se 
schc1ta la en rega de los bienes 

sol 1c 1tados 

Se recibe tos bienes solic ados 
con copia del vate de almacén 

�ctwa el vate de almacén y se 
administra los bienes rec1b1dos 

Recibe el vale de almacén con !a 
�-+------+1descripc1ón de lo solIcrtado ¡ cantidad 

solicitada 

t,Cuenta con firmas de 
autonzac1ón? 

no 

Indica al sohc1tante la 
negativa de entrega y 

motivo 

SI 

Venfica en el kardex 
d1g1tal (pe) ta ex1stenc1a de 

tos bienes so11cItados 

�

____....__._..,

no 

Se In orma al solic1tanre ta 
mex1s enc1a de lo soI1c1tado 

Reúne to solic, ado ¡ recaba la 
firma de recibido del solicitante 
en el área de recIb1do en el vale 

de almacén 

Se entrega los bienes con copia 
'-------1 del vate de almacén ¡ copia del 

resguardo al solic ante 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

Administrativa 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

CGDSM-GLIM-P-00-19 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

, 1 l 
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Limpia 

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o 
herramientas de trabajo inventariables 

CGDSM-GLIM-P-00-19 

Manual de Procedimientos 

Solicitud de bienes materiales, equipos y/o herramientas de trabajo inventariables 
Solicitante Almacén 

Elabora el vale de almacén con 
la descnpc1ón y canbdad 

sohc1tada de bienes rnatenales. 
equipo, herram1en as etc 

Recaba las firmas de 
ac1ua11zac1ón del ¡efe de Área y 

del Jefe Administrativo 

E:ntrega el vale al almacén y se 
so11c1ta la entrega ae los bienes 

so11c1taoos 

Se recibe los bienes sol1crtados 
con copia del vale de almacén ; 
copia del resguardo de bienes 

inventanables 

�rchrva el vale de almacén con 
el resguardo de bienes 

inventanables '/ se adrn1n1s ra los 
bienes rec1b1dos 

Recibe el vale de almacén con la 
�-+-----+1descnpc1ón de lo soltc1tado ¡ canudad 

solicitada 

e.Cuenta con firmas de 
auto nzac ión? 

no 

Indica al so1tc1tante la 
negati a ae entrega ¡ 

mo vo 

o 
r 

SI 

Venfica en el Kardex 
d191tal (pe) la existencia de 

los bienes sollc 1tae1os 

Se informa al solicitante la 
1nex1stenc1a de lo sollc,tado 

Re ·ne 10 s011c1tado ¡ recaba la 
firma de rec1b1do del sohc1tante 14----' 

en el área de rec1b1do en el vale 
de almacén 

Se elabora el resguardo de los 
bienes a recibir, con nombre del 

nuevo resguardo de bienes 
1nventanables 

Se recaba la firma del nuevo 
resguardan e en el formato de 

resguardo de bienes 
inventan a bles 

Se entrega los bienes con copia 
L-----, del ,ale de almacén y copia del 

resguardo al solicitante 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Registro de bienes patrimoniales 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-20 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

-

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Registro de bienes patrimoniales 

Registro de bienes patrimoniales 

Departamento de Inventarios 

o 
Se recibe del Área 

Adm1nistrat1va y/o de Almacén 
la SOIIC d de alta de bienes 

patrimoniales 

l 
Solicita al Almacén 1to Área 

Admin1strat1va el resguardo ¡ 1----' 
factura correspondientes a los 

bienes a dar de alta 

/ 

Recibe y captura los datos del 
resguardo original I de la copia 

Áreas Administrativa y/o Almacén 

Recibe del Departamento de 1nventanos 
la so11c1tud del resguardo y factura 

correspondiente a los bienes 
patnmon1ales a dar áe alta en el 

inventario 

Reúne '/ envía al Departamento áe 
1nventanos el resguardo original ,¡ copia 

de la factura correspondiente a los bienes 
patrimoniales a dar de alta en el  

1nventano 

de la factura correspondiente a1+------+-------------� 
los bienes patrimoniales a dar 

/ 

de alta en el 1nven ano 

l 
Elabora la solic ud de 

asignación y colocación de 
etiquetas con número 

patrimonial ¡ la envía a la 
Coordinación General de 
Servicios Municipales 

l 
Espera la vista del personal de 
patnmonio para colocar la(s) 

e quera(s) patrimoniales en los 
bienes dados de alta 

De 15 a 30 d1as 

Recibe al personal de Patrimoni
o] 1 etiquetan los bienes 

patrimoniales 

o 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Suministro de combustible a vehículos 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-21 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Suministro de combustible a vehiculos 

Solicitante 

Se sohc1ta al Departamento de 
vehículos el combustible 

neces.ano para los vehículos 
o c1a1es, mediante oficio o 

bitácora de consumo 

Recibe el resguardo de la al]eta 
de combus ble y la tar¡eta de 

combustible, asi como la 
información del pro ocolo para 

reabastec1m1ento 

Abastece el vehículo de 
combus 1ble y se registra en la 

brtácora de combustible la carga, 
el número bcke y k1lometra¡e 

Se elabora y entrega al 
Departamen o de vehículos la 
bitácora de combustible para 

reabas ec1m1ento 1nd1cando los 
servicios realizados y cargas de 

combus ble 

Recibe la respuesta negativa a la 
solicitud de ·combustible 

Manual de Procedimientos 

--------- ---

Área de Vehículos 

Recibe la solicitud de combustible 
para vehículos y/o bitácora de 

consumo 

Es viable la solicitud? 

SI 

Se elabora y entrega al 
sohc ante el resguardo 

de la tar¡eta de 
combustible. indicándole 

el protocolo de 
reabastec1m1emo 

no 

Informa al sollc1tante la 
negativa ¡ los motivos 

Se recibe y archiva la bitácora de 
co sumo de combustJbles con los 

registros de los serv1c1os 
atendid os el kllometraJe, las 

cargas y rúbricas por parte de la 
Zona. • rea o Departamento 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Municipales 
Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Suministro de combustible a granel para maquinaria 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-22 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Suministro de combustible a granel para maquinaria CG DS M-G LI M-P-00-22 

Suministro de combustible a granel para maquinaria 
Área Administrativo 

9 
Sohc1ta por oficio a la 

Coordlinac1ón General de 
Servicios Municipales (CGSM). 
et suministro de combusbbles a 

granel 

� 
Esperar la respu

r 
ta de la CGS',1 

Recibe de la CGSM la tar¡era de 
combustible ¡ un resguardo de la 

tar¡eta rec ,bIda 

l 
Entrega la taqeta de combus ote 

la Departamento de \-el'liculos 

1 

Manual de Procedimientos 

Área Operativa 

...--. Recibe ta Direcc,ón, ta taqeta del e ombustIbte a granel -

1 

1
Surte et combustible en un 
depós o de 200 litros y IO 

resguardan en et almacén de 
combustible 

Informa a las áreas sobre la 
exIstencIa J d1spos1c1ón de � 

combustible a 9ranel 

o 
T 

Recibe la sohc tud de 
combusltble a granel ¡lo bitácora 
de combustible consumido para 

reabastec1miento 

'� 
cSolic1ta reabastecIm1ento ? 

no <8>-s1 

�Es vtable la 
sohcI1ud? 

A.u onza / e trega el 
combus ble a soIIcItante 
ndicándole el pro OCOIO 

de reabastecimIen o 

Informa al solicitante 
que no es posible 

proporcionar el 
combustible y tas 

causas 

1 

--------- -- --

Almacén de la Dirección 

Recibe la not1ficac1ón y elabora 
i---. 

el ofic,o de solicitud de 
combusbble a granel ¡ustIficanoo 

su uso 

T 
Entrega al Departa _nto de 

Vehicutos la solicitud de 

1combustible a granel para 
maquinaria 

o 
Rec ,be y administra el 

e o bustlble para la maquInana - de acuerdo a las ecesIdades 

1 

de la Dirección 

Emplea el combustible en la 
realización de servIc,os de 
antenimIento programados 

Elabora la b ácora de " 

corsumo de combustible. 
us11ficado el uso y lo entrega al 

Depar.amento óe \'ehiculos 
para rea bastee er el 

comoust1ble consumido 

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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

C9ordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

Administrativa 

Movimiento de Alta 

CG OS M-GLI M-P-00-23 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

, ' 

� e.o 
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Movimiento de Alta 

Movimiento de Alta 

Dirección de Adscripción Trabajador 

9
Envía por correo 

1 solicitud de nuevo 
ingreso al área de RHI 

del Enlace Adm. J

1 
Llena los formatos y

l 
Arman expediente 

completo de la entrega en su área de 
persona a ingresar � adscripción para 

recabar firmas 

E!1vía expediente al 
Area de Recursos 

Humanos del Enlace 
Administrativo 

1 

Manual de Procedimientos 

' 

CG DSM-GLI M-P-00-23 

Área de Recursos Humanos del 
Enlace Administrativo 

Da al empleado el 
- formato del 
-1 movimiento de alta 

1 !Se captura en la base 
de datos 

1 
1 

Se manda al área 
para elaborar control 

de envío 

I 
Se envía a la 
Dirección de 

Recursos Humanos 

1 
Se captura en base 
de datos la fecha de 

recibido del oficio y n·¡' de control 

c5 
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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 de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Municipales 

Guadalajara Limpia 

Administrativa 

Gestión para la reparación de vehículos por falla 
mecánica mantenimiento preventivo 

CGDSM-GLIM-P-00-24 

Diciembre 2025 

Karen Sofia Martínez González 

Karen Sofia Martínez González 

Salvador Cervantes Flores 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 t ¡ 
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Gestión para la reparación de vehículos por falla mecánica 
mantenimiento preventivo 

CGDSM-GLIM-P-00-24 

Ges ón para la reparación de vehículos por falla mecánica mantenimiento preven·1vo 
Área ele vehículos Recursos materiales Taller Municipal 

verifica k1lometra¡e de 
10s vehículos próximos a 
mantenimiento preventivo 

o requieran reparación 
por falla ecánica e 

1nformac1ón al área de 
vehículos 

Recoge¡ utJl,za el vet\iculo 
para corroborar que no tenga 

'alias por garantía 

"Tiene faltas? 

Se coordina para 
trasladar el vehículo a 

garantía 

o 

9 
"Se trata de falla 

mecánica? 

Sohc1ta al área de 
recursos matenales del 

Enlace "-dm1rnstrat1vo de 
la CGSM a realizar el pre t----� 
diagnóstico para elaborar 

la reqU1s1c1ón 

Se programa v1s1ta de 
la unidad móvil 

Recibe el pre d1agnós ,co por 
parte del área de vehículos �---t--------� 

Realiza ¡ envía la requ1s1c,ón 
para la programación de 

mantenimiento o reparación 
según lo requiera 

Cornge as 
observaciones ¡ se 
manda nuevamente 

la requ1s,c1ón 

En espera de 1nd1cac1ones 

Coordina con el área ¡ se Informa para que se 
traslada el vehículo a taller 1+-----+--; lleve a cabo el 

correspondiente traslado del vehículo 

Coordina con el área 
para recoger el vehículo 

.;..?.:e�•ra on 
o .:,ervc10-, 

Informa que el 
vehículo es a 

reparado 
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Coordinación o 
Coordinación General de Servicios Municipales 

Dependencia: 

Dirección: Guadalajara Limpia 

Área: Administrativa 

Procedimiento: Atención a solicitudes de transparencia 

Código de procedimiento: CGDSM-GLIM-P-00-25 

Fecha de Elaboración: Diciembre 2025 

Persona que Elaboró: Karen Sofia Martínez González 

Responsable del área que 
Revisó: Karen Sofia Martínez González 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Salvador Cervantes Flores 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

----------
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Atención a solicitudes de transparencia CGDSM-GLIM-P-00-25 

Atención a solicitudes de transparencia 
Área Administrativa 

Rec•be el enlace de 
Transparencia del Enlace 

Jurídico de la CGSM la s01tc1tud 
de información 

Recibe¡ analiza la soilctud 

¿Es nuestra competencia? 

No S1 

Se envía la sohc1 ud 
al área 

correspondiente 

Áreas de la Dirección de Guadalajara limpia 

Recibe la sohc1tuo de in ormac1ón 
�--.., de parte del Área Admin,s ra va -----� 

Reúne la información ¡ genera la 
propuesta de respuesta 

Envía la propuesta de respuesta al 
Área .l,dministra va 

Recibe y ana112a la propuesta de
!+-

----+-------------' 
respuesta 

¿Cumple con lo solicitado 

Elabora¡ env·a la 
propuesta ofic1al de 

respues a al enlace de 
transparencia de la 

CGSM 

No 

Solic rta al área 
correspondiente elabore 1--1------------------------' una propuesta que 
cumpla con lo solic1 ado 

Elabora respuesta 
nega ,va ¡ la envía al 

enlace de transparencia 
ele la CGSM 
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3. Glosario

Coordinación: La Coordinación General de Servicios Municipales. 

Encargado de turno: Persona que coordina el trabajo de otras personas y los 
medios que se utilizan para la consecución de una acción común. 

Evidencia: Las fotografías y/o supervisiones, que se llevan a cabo de las 
actividades a realizar en los sitios a intervenir. 

GUMX: La traducción literal es "Guadalajara, México"; es la palabra de inicio de 
todos los reportes que se atienden en la plataforma de Atención Ciudadana. 

Intervención: Es la acción a realizar en un trabajo programado por el coordinador 
de turno. 

Jefe Operativo: Persona que coordina todo el trabajo y logística operativa de la 
Dirección de Guadalajara Limpia. 

Personal Operativo: Conjunto de personas que ejecutan e intervienen en los 
procedimientos señalados en la página 05 del presente Manual de 
Procedimientos de Guadalajara Limpia. 
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4. Autorizaciones

Mtro. Osear Villalobos Gámez 

Titular de la Coordinación General de Servicios Municipales 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Guadalajara Limpia, 

dependencia de la Coordinación General de Servicios Municipales (CGDSM-GLIM-MP-00-0626), 

fecha de elaboración: Junio 2026, Versión: 00 
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