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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno del Municipio 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 Cédigo de Gobierno del
Municipio 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. La o el funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual.
Titular de la Direccion de area que elabora el manual.
Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental.
Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacién Tecnolégica de la
Direccion de Innovacién Gubernamental.

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn 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.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (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 131, fraccién 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 consecucidn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién 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

Caodigo Pag. SGC

Inter\(encién de Iimpiez_a a tuneles pasos a CGDSM-GLIM-P-00-01 8 No
desnivel y puentes vehiculares
Intervencién de limpieza a puentes CGDSM-GLIM-P-00-02 10 No
peatonales
Intervencion a ciclovias CGDSM-GLIM-P-00-03 12 No
Mantenimiento y mejoramiento de la CGDSM-GLIM-P-00-04 14 No
imagen urbana
Intervencion en calles y avenidas CGDSM-GLIM-P-00-05 16 No
Compras y pago a proveedores CGDSM-GLIM-P-00-06 18 No
Gestion de suspensiones para el personal | CGDSM-GLIM-P-00-07 20 No
Horario por lactancia CGDSM-GLIM-P-00-08 22 No
Licencia de maternidad CGDSM-GLIM-P-00-09 24 No
Licencia de paternidad CGDSM-GLIM-P-00-10 26 No
Contestacién y Seguimiento de oficios CGDSM-GLIM-P-00-11 28 No
Solicitud de vacaciones CGDSM-GLIM-P-00-12 30 No
Reporte general de vacaciones CGDSM-GLIM-P-00-13 32 No
Solicitud de dias econémicos CGDSM-GLIM-P-00-14 34 No
Incapacidades del CGDSM-GLIM-P-00-15

36 No
Personal
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Procedimiento

Cédigo

Licitaciéon y adjudicacién de bienes CGDSM-GLIM-P-00-16 38 No
Recepcion de bienes requisitados CGDSM-GLIM-P-00-17 40 No
Solicitud de bienes materiales, equipo y/o | CGDSM-GLIM-P-00-18 42 No
herramientas de trabajo no inventariables

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o | CGDSM-GLIM-P-00-19 44 No
herramientas de trabajo inventariables

Registro de bienes patrimoniales CGDSM-GLIM-P-00-20 46 No
Suministro de combustible a vehiculos CGDSM-GLIM-P-00-21 48 No
Suministro de combustible a granel para CGDSM-GLIM-P-00-22 50 No
maquinaria

Movimiento de alta CGDSM-GLIM-P-00-23 52 No
Gestion para la reparacion de vehiculos

por falla mecanica mantenimiento CGDSM-GLIM-P-00-24 54 No
preventivo

Atencion a solicitudes de transparencia CGDSM-GLIM-P-00-25 56 No

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

___Significado

Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O
X

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[ 1 Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Intervencién de limpieza a tuneles, pasos a desnivel
y puentes vehiculares

Cadigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-01

Fecha Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Responsable del area que
Reviso:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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| Diagrama de Flujo
Intervencion de limpieza a tuneles, 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 yio Personal Operativo

Recibe reporte de
GUMX

S —

v

Recibe reporte via
oficio

e

A 4
ey

Entrega cargas de

trabajo al Jefe
Operativo

Verifica el informe

Elaboracion de la
logistica de trabajo

y
s N\

Valida que el equipo
sea suficiente
|

Entrega cargas de
trabajo al coordinador

de turno

general de la
intervencion J

Canaliza informe

general ala
Coordinacion

Distribucion de carga

de trabajo a
cuadrillas

.

Distribucion material
¥ avisos
~

v
—

Ejecutan las
operaciones

Elabora informe

eneral de la -

programadas

v
—

—— ——

Se toma evidencia de

las acciones
ejecutadas

—_—

A 4
- -

Se elabora informes

g
intervencién

individuales de

actividades
—
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Intervencién de limpieza a puentes peatonales

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Responsable del area que
Reviso:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. Guadalajara
Limpia

_______ Diagramade Flujo
Intervencion de limpieza a puentes peatonales

CGDSM-GLIM-P-00-02

INTERVENCION DE LIMPIEZA A PUENTES PEATONALES

Director de Guadalajara Limpia

Jefe QOperativo

Encargado de turno y/o Personal Operativo

I

Recibe reporte de
GUMX

-

0

Recibe reporte via
oficio

Entrega cargas de

trabajo al Jefe
Operativo

Verifica el informe [
eneral de la <

g

Elaboracion de la
logistica de trabajo

SRS

H;\
Valida que el equipo
sea suficiente

)

v
—

Entrega cargas de

Distribucion de carga
de trabajo a

cuadrilias
—

v

Distribucion material
¥ avisos

) —

trabajo al coordinador
de turno

intervencion

Canaliza informe
general a la
Coordinacion

I Elabora informe I
eneral de la -

Ejecutan las
operaciones

programadas

v

—
Se toma evidencia de
las acciones
ejecutadas
E—

v

Se elabora informes
individuales de

g
l intervencion ‘

actividades
I —— =
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Intervencion a ciclovias

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Responsable del area que
Reviso:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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____________ Diagrama de Flujo
Intervencion a ciclovias

CGDSM-GLIM-P-00-03

INTERVENCION A CICLOVIAS

Director de Guadalajara Limpia

Jefe Operativo

Encargado de turno y/o Personal Operativo

—_——

Recibe reporte de
GUMX

T

e |

Recibe reporte via
oficio

N

Entrega cargas de

Elaboracion de la
logistica de trabajo

pe—

A 4

Valida que el equipo
sea suficiente

N

trabajo al Jefe
Operativo

 EE—
Verifica el informe
general de fa a

N
—_—

Entrega cargas de

Distribucion de carga

trabajo al coordinador
de turno

| Elabora informe |
I

intervencion
S
Canaliza informe

general a la
Coordinacion

general dela

de trabajo a

cuadrilias
| T—

v

Distribucian material
¥ avisos

Ejecutan las
operaciones
programadas

| S

A 4
2

Se toma evidencia de
las acciones

ejecutadas
/

v

Se elapora informes

l intervencién |

individuales de

actividades
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; Identificacion Organizacional l

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Mantenimiento y mejoramiento de la imagen urbana

Cdédigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Responsable del area que
Reviso:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Mantenimiento y mejoramiento de la imagen urbana

» Diagramadeflujo - | =
CGDSM-GLIM-P-00-04

MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN URBANA

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

Recibe reporte de

Verifica el informe
general de la

GUMX
———— Elaboracion de la
logistica de trabajo
A 4
i Distribucion de carga
Recibe reporte via de trabajo a
oficio 4 cuadrillas
/ 0y i
Valida que el equipo
—_— sea suficiente —_—
Entrega cargas de \, J e .
trabajo al Jefe Drstnbuctvoinomatena!
Operativo ¥ avisos
v
— TSN
Entrega cargas de
trabajo al coordinader L
de turno 4 K 7
R, Ejecutan las
operaciones.
programadas
~

Se toma evidencia de
las acciones
ejecutadas

Se elabora informes

| Elabora informe !
eneral dela

intervencion

|

Canaliza informe
general a la
Coordinacion

A

individuales de
actividades

]
intervencion

Manual de Procedimientos
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Intervencion en calles y avenidas

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Responsable del area que
Revisé:

Juan Emiliano Flores Sotelo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Intervencion en calles y avenidas

CGDSM-GLIM-P-00-05

INTERVENCION EN CALLES Y AVENIDAS

Director de Guadalajara Limpia

Jefe Operativo

Encargado de turno y/o Personal Operativo

N

Recibe reporte de
GUMX

T

o

Recibe reporte via
oficio

S —————ma
Entrega cargas de

Elaboracion de la
logistica de trabajo

,___‘.L_,\
Valida que el equipo
sea suficiente

M ———

trabajo al Jefe
Operativo

Verifica el informe

—_—

Entrega cargas de
trabajo al coordinador

Distribucion de carga

de trabajo a

cuadrillas
——

v

Distribucion material
y avisos

de turno

Elabora informe |

general de la <
intervencion

R

Canaliza informe
general a la
Coordinacion
, S

general de la -

S

Ejecutan las

operaciones
programadas

S

las acciones

ejecutadas
R

—
Se elabora informes

I intervencion I

individuales de
actividades

Se toma evidencia de

Manual de Procedimientos
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| Identificacion Organizacional |

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Compras y pago a proveedores

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccidén que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Limpia

. Guadalajara

Diagrama de Flujo
Compras y pago a proveedores

CGDSM-GLIM-P-00-06

Compras y pago a proveedores

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Direccion
administrativa

Area Administrativa

Enlace Administrativo

Tesoreria

identifica
necesidad de
compra de
insumaos o
SErvicIos para
uncionamient
de las areas y
servicios a
oferta

Rewvisa que
esté
autenizado
dentro del
presupuestc
anual

Genera
expediente
cc
informacién
»| documental

Racibe
expediente y
gesticnes en
tramites de ia

compra

Informa las
fechas y
etapas de
gestién de la
compra

Comunica
informacion
del proveedor
adjudicado y
emite orden

de compra

requenda gor
13 Direccién
de
lAdguisicicnes

Enviar para
firma y vistc
tueno

Revisa
contenido de
expediente

. Es correcta
la
informacién ?

Remite

Recite
expediente y
remeala
Direccion de
Adquisisciones
para tramite de
las comgras

O

expediente con
cbservaciones

Firma
expediente y
otorga viste
buenc para su
gestién

Se comunica
con proveedor
parala

recepcien de
sus bienes o
Servicios

(Recibe ef bien
© ServICIO por
parte del
proveedor
acompafado
de la factura

(" Recibe
soiicitud de
pago en &l

sistema

Armontzacion
centable

(SAC)y se

arma et
expediente

Enviar para

Revisa
contemdo de
expediente

firma y vistc
bueno I

Recite
expediente y
remite a

Remite
expediente con
cbservaciones

Tesoreria para
la emisién del

Firma

pago

Ca
seguimiento
hasta la
confirmacion
del pago del
proveedor

expediente y
otorga visto
bueno para su
gestién

Revisay
analiza
excediente

Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Gestion de suspensiones para el personal

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Gestidn de suspensiones para el personal

Diagrama de Flujo

CGDSM-GLIM-P-00-07

Gestion de suspensiones para el personat

Area Administrativa

Area de Recursos Humanos
del Enlace Administrativo

F

~,
Recibe informacién
de incidencias
N -
Y
-~

-~

personas con tres

\registro de asistencia)

Identifica las

incidencias en

h

-~

Elabora formato de

-

faltas o retardos

Remite formato de
faltas o retardos

debidamente

~ I
Recibe y analiza la

firmados por ia
Direcciéon de

\Recursos Humanos

> informacion del
formato

-~ T
Otorga visto bueno
para la apiicacion de
la suspension

" Gira instrucciones |

para que se notifique

~ =
Recibe oficio con la
suspension det -
personat
-y

el

\-

6enera y remite oficio
suspension e informa

la persona servidora

~
de aplicacion de

dia de ausencia de

ibl
publica P

fa suspension por
\_acuerdo de retardo

Manual de Procedimientos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Horario por lactancia

Caddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Guadalajara

Limpia

Diagrama de Flujo
Horario por lactancia

CGDSM-GLIM-P-00-08 |

Horario por Lactancia

Director de Guadalajara Limpia

Asistente Administrativo

Recibe solicitud
perscnal de la
mnteresada

N
Verfica vigencia de
iicencia per
Imaternidad en base de|
datcs y registros
electrénicos

N

—r
Asigna horario en
ceneficio de la

solcitante con
ncmbramiento de base
o confianza. por un
cencdo continuc de 5
meses en rejacién
3 la vigencia de su
contrate

Entrega permise por
lactancia y sohciia
firma de la
interesada en el acuse
de entrega

Remite copia de
conccimiento del

Recibe copia de

permisg por lactancia
al rea de adscnpcién
\___de la solicitante ./

Recabar acuse
accmpafiade de 1a
chcitud de ongen y

$1 conocimientc de

>
permisc por lactancia

"

| Remite copia con

remite archwo para su|
integracion en &l
expediente

sello de racibide

Manual de Procedimientos
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| Identificacién Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Licencia de maternidad

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Limpia

. Guadalajara

Diagrama de Flujo
Licencia de maternidad

CGDSM-GLIM-P-00-09

Licencia de Maternidad

Area de Enlace Administrativo

Recursos Humanos del enlace Administrativo

perscnal de la

interesada

( Venfica vigencia de\

incapacidad
(Constancia de
prescrpcién de repose
remeoral cara el
trabajo modaiidad 36 y
33) en base de daos v

\FS-;!SUOS electronicos J

Recibe soficitud
personal de 1a
interesada

(( Recibe solicitud ]

«Se encuentra en
pase de datos?

no ® Si

Se te sclicifa a 1a
interesada gesmnonar 1a
incapacidad al iIMSS y

entregaria en su area de
trabaio

Exmde licencia de
matermigad

Entrega licencia por
matermidad y solicita
su firma ce 1a
interesada en el acuse
de entraga

v

T Remite )

copia de conocimiento
de hicencia de

Recibe copia de
conocimiento

matermdad al area de
adscripcidn de la

\ sohcRante /

Recaba

acuse acompanado

de sclicitud de origen
y remite al drea de

> de licencia
per matermidad

Remite copia con

archivo para su
integracién

en el expediente de
13 sclicitante

sello de recibido
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Identificacion Organizacional ‘

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Licencia de paternidad

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Limpia

. Guadalajara

~ Diagrama de Flujo

Licencia de paternidad

CGDSM-GLIM-P-00-10 |

Licencia de paternidad

Area de Eniace Administrativo

Recursos humanos del Enlace Administrativo

'/&ecvoe sohctud personal del
interesado. acompafado de la
aocumentacion enginal y cogia
que demuestre su refacién
consanguinia o de parentesco
con el menor de edad, para su
revisidn y cotejo

El solicitante es
servidor publico?

ne St

hod

Asigna licencia por S dias
habiles a personal
operative con fundamento
en ia ley Federal de
Trabaie

™~
Asigna licencia por 15
dias habiles con
fundamento en la ley
de Servigores FPublicos
dei Estado de Jalisco y
SUS MUNICIBIOS

s R
Expide hcencia e
paternidad
. J
L

"\

Entrega ficencia por
patermdad y sclicita
firma del interesado en
elacuse de entrega

Remite copia de
conocimiento de licencia

de paternicdad al area de
adscripeitn del
solicitante

Recaba

acuse acompafiado de

solicitud de origen y
remite al area da

por paternigad

archivo para su
integracion

en el expediente del

\ solicitante

Recibe copia de
conocimiento
de licencia

_soroat

| Remite coma ¢con

[ seilo de recibido

Manual de Procedimientos
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| Identificacién Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Contestacion y Seguimiento de oficios

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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) Guadalajara
Limpia

- DiagramadeFiujo. . = .
Contestacién y Seguimiento de oficios CGDSM-GLIM-P-00-11

Contestacion y seguimiento de oficios
Director de Guadalajara Limpia

Recibe oficios por parte de
las distintas dependencias

¢ Corresponde al eniace
Adminigtrative?

No Si

A

-

Pasa a revision del Eniace
Agministrative

>
informa al jefe del Enlace
Administrativo de 1os
oficios requendos y 108
requenmientos

R 1

- ™
Se contesia lanegativa ¢ Coordina que se lieve a cabo
faita de competencia en io la instruccidn girada por et
solicitado anlace Adminmstrativo
\_ \ 4

v

Se mstruye a la secretana
el Entace Admimistrativo que
elabore oficios conforme a lo
soiicitado a 1as tareas
correspondientas o las
diversas areas del Enlace
Administrativo para su
ntestacién o seguimiento

I

Pasa arevision y firma de
oficios con la persena titutar

:

Solicita a i3 secretana
entregue los oficics a las
diferentes
areas segun correspendan

<

Q

—_—
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Solicitud de vacaciones

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez s Flores

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. Guadalajara
Limpia

Diagrama de Flujo
Solicitud de vacaciones

CGDSM-GLIM-P-00-12 |

Solicitud de vacaciones
Director de Guadalajara Limpia Recursos Humanos del enlace Administrativo

N

La perscna interesada
manifiesta al jefe inmediatc
la intencien de tomar dias de

vacacicnes
~ -

s ™
Se recibe 1a pelicién y revisa
sy tiene dereche a dias de

vacaciones

I

. Cuenta con dias de
vacaciones”?

nc St

l }

Se le indica al interesadc
Jue no cuenta con dias de
vacaciones

Se pregunta por fos dias
deseados

¢

-
Recibe ef jefe nmediato 13

-
Se sclicita al Eniace - 2
Admimistrativo ef formatc | »| SOlC ’“é‘: izf:(:gr;f;i HTico
P s e iones
umco de vacaciones (COIGREHUE - 0116)
S
( i
Recibe formato e integra lcs] P _
datos de la persona < Remite copia con sefic de
colaboradora J L recicico
Indica los dias pendientes
de vacaciones
Se incluye cbservaciones si
£5 necesarc
Se recaba nombre y firma
de la direccion del area
- Pagina 31 de 59
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Reporte general de vacaciones

Cédigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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. Guadalajara

Limpia

Diagrama de Flujo
Reporte general de vacaciones

CGDSM-GLIM-P-00-13

Reporte general de vacaciones

Director de Guadalajara Limpia

Recursos Humanos del eniace Administrativo

y

La dependencia envia 108

reportes de vacacicnes y
guardias J

depandencia con 1os reporte:
L de vacacicnes y guardias

Se slabora el acuerdo de
vacacignes en donde se
computa los dias
acumulados ¥ que

representan una fatta
En archivo digital se registra
la informacién que refigga el
reporte

Despues de la captura
digital se procede al archivo

f Se recibe el formate de 1a
e s

fisico

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Solicitud de dias econémicos

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Guadalajara
Limpia

~______ Diagramade Flujo
Solicitud de dias econémicos

CGDSM-GLIM-P-00-14

Solicitud de dias economicos

Direccion

La dependencia
remite el reporte de
los dias que disfruto
la perscna

{aborador
colaboradora

£l sindicato al que )

estad agremiada la
persona remite

mediante oficio los

dias a tomar {cuando

son mas de tres dias)

—

{ Secapturalo

reportadoen el
registro efectrénico
verificando que la

informacion sea

\ correcta /

v
Se genera el oficio
con ta autorizacion de
los dias solicitados y
se notifica a

Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

N/A

Procedimiento:

Incapacidades del Personal

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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) Guadalajara
Limpia

Diagrama de Flujo
Incapacidades del Personal

CGDSM-GLIM-P-00-15

Incapacidades del Personal

Persona interesada

Direccion

Recursos Humanos Enlace Adm. CGSM

.y
Cbhiene del (IMSS)
incapacidad laboral
e

Notifica al jefe
inmediato de su

Recibe notificacion
dei jefe iInmediato de

Recize la notificacicn
por parte de la

incapacidad taboral
—

Recibe del Enlace
Administrative

gersena
colaberadora

Indica que se
presente en 2l Enlace
Administrative la

Incapacidad

Ala espera de que se presente

la incaradad
lakboral

Recibe a la persona

interesada ¢con su
incagacidad

formato de licencia
por incapacidad
Coleca en el formato |
nombre, firma y

O

1 Recibe formato y
»d envia informe de

entraga al Enlace
Administrative

firm

Liena formato de la
licencia por
incapacidad CGSM-
REHU-F01-12

Liena ios datos
mndicativos del
empieado

Indica en el formato
1a fecha de
elacoracion del

formato

e

'Y )

La gersona solicitante

entrega formato y se
afade nombre y

a

incagacidad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Licitacion y adjudicacion de bienes

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2

026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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) Guadalajara
Limpia

i _Diagrama de Flujo L
Licitacion y adjudicacién de bienes CGDSM-GLIM-P-00-16

Licitacion y adjudicacion de bienes
Area Administrativa Otras areas de la Direccion

Solicita a 13s areas los
requenmientos (matenales

equipos. herramientas }
SW

Recibe por parte del Area
o Administrativa 3 solicitud de
"lrequenmiente para el ejercicic
de las funciones

I

Slabora y envia al Area
Administrativa 1a requisicion de

magquinarnas. etc ) gara i
sjercie de sus funcicnes

Recibe las requisicicnes de
matenal. equicc, herramientas.

etc y se clasifica o solicitado e« material, equipo herramienta
cor partida presupuestal segun et en base al programa anual
L corresgonda 9 de actividades (MIR)

!

Investigar el precio de lo }
S

solicitado. consuntado a vanc
proveedoses a través de su
cotizacion

!

Elabora ias requisiciones a
través del sistema SAC y et
z < oficic de licitacion para ef
Comité de Adquisicicnes

<

-

l ¥,
~\
Zlabora ¢ envia al Comité de
Adgursiciones gl anexo técnice
de los matenales solicitades

establecido en ics
requenmientos mimimes

|

Reune ics documentos que
integra el excediente de
compra y 1os envia al Enlace
Administrativo para que se

gestione la compra

Y

=

S

Espero a que finaiice concurso de
lictacién para recibir Ios blenes
requisites de 30 a 60 dias

Recibe del groveedor {a orden de
compray ios bienes sohcitados
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Recepcién de bienes requisitados

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Pagina 40 de 59

cuid



. Guadalajara
Limpia

‘Diagrama de Flujo

Recepcidn bienes requisitados CGDSM-GLIM-P-00-17

Recepcion de bienes requisitados
Area Administrativa Almacen

Recibe del Area Acmunistrativa la
ingicacién deliniciar con el
procedimiento de recepcién de Ics
bienes adquindos

Recibe del proveeder la orden
de comgra
i Soiicita al proveedor la orden de

compra

¢Revisarsilaorden de
compra esta vigente?

Recibe del proveedor i0s bienes

—— 4 —

No - indicados en 13 crden de compra
— l ~ (LOs tienes cumplen con fas
Indica al proveedor el especificaciones. cantidad y descnpeicn
lugar para 1a entrega de indicades en 1a ofgen de compra?

105 bienes reguisitades
.

7
l No
(Instruye al Aimacén para \\x/
que reaiice 1os

procedimientos de
recepcicn de bienes

W

A

/ [ Netifica al proveedor el ( Recibe los bienes dela )
rechazo de los bienes por orden de compra y firma de
Incumpfimiento y ios recibido 1a copia del
» argumentos L crovesdor )
Recibe gel Almacenia
notificacidon negatva de l
recepcion de bienes por 7~ Notifica al Area — 3 —
Incumplimiento Administrativa sobre et Reune evidencia fotografica
rechazo de 10s bienes por de los bienes adguingos y
mcumplimiento y ics copia de la orden de
compra

. ' \_

A

4 Registra los bienes

adquindos en el kardex

digital y se aimacena los
bienes en el lugar

\_ correspondientes

A b

Rechaza larecepcion
indicando ios motives al
proveedor

r

Informa al Area
Agministrativa sobre la
recepcion satisfactoria de
los bienes adquindos y se
2nvia evidencia fotografica

Recibe del Aimacén la
evidencia fotografica de
Ics bienes adguindos y el (&

informe de recepcion
satisfactena
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Limpia

Solicitud de bienes materiales, equipo y/o

. Guadalajara

Diagrama de Flujo

CGDSM-GLIM-P-00-18

herramientas de trabajo no inventariables

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

Solicitante

Almacen

4 i ™
Zlabora el vale de aimacén con
la descnpcién y cantidad
solicitada de bienes matenaies
equipo, herramientas etc

|

Recaba las firmas de
actualizacion del jefe de Area y
del Jefe Administrativo

' N
Znwrega ei vaie al aimacen y se
sclicita fa entrega de ics bienes

Pidescripcion de 10 solictado y can hd

E Recibe el vale de aimacen con la
L solicitada

¢<Cuenta con firmas de
autorizacion?

"

e r

Indica al soiicitante 13 Venfica en el kardex
negativa de antrega y Higital (pe) 1a existencia de

motivo ios bienes solicitades
-

schicitagos

P ”

vuenta ‘*Oﬂ stock de o

@ olicjtado

—X—

- %

Se recibe los bienes solictados
con copia del vale de aimacén

S J

r ™

Archiva ef vale de almacén y se
admnistra los oienes recibidos

L A

Se informa al solicitante {a
inexistencia de lo solicitade

("Redne lo solicitado 4 recaba la
firma de recibido del solicitante
en el area de recibido en el vale
L de 3imacén

-
Se entrega ics bienes con copia

del vale de almacen y cogia del
resguardo al sofictante

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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uadalajara
Limpia

Diagrama de Flujo

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

CGDSM-GLIM-P-00-19

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

Solicitante

Almaceén

'l i N
Elapera el vale de almacen con
la descnpcicn y cantidad
solicitada de bienes matenales,
equipo, herramientas etfc

!

Recaba las firmas de
actuahizacion del jefe de Area y
del Jefe Administrativo

=~

¥
Entrega el vale al almacén y se
(= 1 i val {al

=~

j Recibe el vale de almacen con ia
descripeion de 1o solicitado y cantidad

—»{C
solicitada

< Cuenta con firmas de
autorizacion?

no

NeX

Venfica en el kardex

Indica al solicitante la
digital (pc) 1a existencia de

negativa de entrega y

sclicita fa entrega de Ics bienes
scticitados
L A

motive ios menns solicitades
l Cuenta con stock de io
solicjtade

N

X
- ™
Se recibe 10s Dienes solicitados
cen cepia del vale de almacen y
copia del resguarde de bienes
inventariables
3 7

A
'S , ~\
Archiva el vale de almacen zon

el resguardgo de bienes
inventariabies y se admimisira lcs

mienes recibidos
L S

inexistencia de {0 solicitado

Reune o solicitade y recaba la

firma de recibide del soiicitante

en el area de reciido en ei vate
de almacan

|

Se ejatora el resguardo de ios
pienes a recibir, con nombre del
nuevsc resguardo de bienes
inventariatles

[ S, informa al solicitante 1a ]

rasguardante en el formatc de
resguardo de bienes
inventanables

Se recaba la firma del nuevo ]

del vale de almacén y copia del

Se entrega Ios bienes con ¢cogia
resguarda al solictants

Manual de Procedimientos

Guadala;ara

f}(i

Pagina 45 de 59

s Credad ¢

te cuida



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Registro de bienes patrimoniales

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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. Guadalajara
Limpia

, ___DiagramadeFluyo
Registro de bienes patrimoniales CGDSM-GLIM-P-00-20

Registro de bienes patrimoniales
Areas Administrativa y/o Almacén

Departamento de Inventarios

Se recibe del Area
. 13 schicitud del resguardc y factura
Admynistrativa y/c de Almaceén correspondiente a Ios bienes

tuc i Y
= SOUCL:SN%eQit:ed: DiEpES patrimoniales a dar de alta en &l
e inventano

i

Solicta al Aimacén y/o Area

rf'(emt:e del Departamentc de inventancs

Administrativa el resguarde y
factura correspondientes a los
bienes a dar de alta

Reune y envia al Departamento de
inventarios el resguardo onginal y copia
de la factura correspondiente a Ios bienes

patnmoniales a dar de alta en el
inventano

s N

Recibe y captura los datos del

resguardo onginai y de la copia

de la factura correspondiente ate

los bienes patnmoniales a dar
de aita en el inventano

L o

'

Zlabora la soticitud de
asignacien y colocacion de
etiquetas con numero
patrmenial y ta envia a fa
Coordinacién Generai de
\_ Servicios Municipaies y,

” N

s =S
Espera la vista del cersonal de
patnmenic para colocar fa(s)
letiqueta(s) patnmoniales en los

bienes dados de alta
1 ¥ _/

De 15 a 30 dias

Recibe 3l persenal de Patnmonio
¥y etiquetan 108 bienes
patrimoniales
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Suministro de combustible a vehiculos

Coédigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Limpia

_Diagrama de Flujo

Suministro de combustible a vehiculos

CGDSM-GLIM-P-00-21

Suministro de combustible a vehiculos

Solicitante

Area de Vehiculos

Se solicita al Departamento de
vehiculos el combustitie

necesaric para los vehicules
oficiales, mediante cficio o
bitacora de consumo

/‘

Recite el resguardo de la taneta

de combustible y 1a tarjeta de
combustible, asi como la -

informactodn del protocoio para
reatastecimiento
. A

b
's ™
Arastece el vehiculo de
combustible y se registra en ia
bitacora de compustible la carga,

el nimerg ticket y kilometraje
7 J

Se elabora y entrega al
Departamento de vehiculos ia
brtaccra de combustible para

L

Recibe la solicitud de combustibie
para vehiculos y/o bitacora de
consumo

[ X’

v

LEs viable l|a solicitud?

no

Se eiabora y entrega al
solicitante el resguardo
de la tarjeta de

combushible. indicandole
el protocoio de
reatastecimiento

informa al sclicitante la
negativa y los motivos

Se recibe y archiva la titacora de
consumo de compustibles con ics
reqistros de Ios sernvicios

reatastecimiento indicando lcs
servicios realizados y cargas de
combustitie

Recipe 13 respuesta negativa a la
solicitud de combustible

atendidos ef kilometraje, ias
cargas y rubncas por parte de la

Zona, Area o Departamento

A

Manual de Procedimientos
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ldentificacién Oraanizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Suministro de combustible a granel para maquinaria

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisoé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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% Guadalajara
Limpia

Diagrama de Flujo
Suministro de combustible a granel para maquinaria

CGDSM-GLIM-P-00-22

Suministro de combustible a granel para maquinaria

Area Administrativo

Area Operativa

Almacén de la Direccion

Schcita por oficio a ia
Coordiinacién General de
Servitios Municipales (CGSM).
el suminisiro de combustibies a

granet

Esperar la respuesta de 1a CGSM

' ~

Recibe de ja CGSM la taneta de

combustible y un resguarde de 13
faneta recibidia

J

y

f B
Entrega la tanata de comtustinie

ta Departamento de Vehicuios
L% >

'y -
4 _ Recibe la notificacien y elabora
Recibe ja Direccion, 1a tarjeta de ef oficio de sclicitud de

combustible a granel “lcompustible a grarel justificande
. Su uso
l \.

¢ Surte el comoustble en un h " Entrega al Departamento de

depdsito de 200 litres y io Vehiculcs 13 solicitud de

resguardan en ei almacén de comoustible a granel para

\ comoIstsble J \ maguinara 2
Vo Y

informa a ias areas sobre la
existencia y disposicion de |
comoustible 3 granel

Recibe la solicitud de
comotustible a granel y/o bitacora
de combustibie consumido para
reabastecimiento

¢ Solicita reabastecimiente ?

St

<Es viabie la
solicitud?

Aytorniza y entrega &l
combusticle a soticitante

ndicandole &i protocolo
de regbasecimientc

\

Recibe y administra i
comtustible para ia maguinana
de acuerdo a 1as necesidades

de 1a Dirsccidn 3

~
Empiea ei comoustbie en fa
raalizacion de senvicios de

mantemmientc programadcos

}

Elacora la pitaccra de
consume de combustibie.
ustificado i usc y lo entrega al
Departamento de Venicuics
para reabastecer el

compustible consumido

¢

’

S/

infcrma al solicitante
que no es positle
progoreionar et

combustible y @s

causas
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Identificacién Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Movimiento de Alta

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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, Guad alajara
Limpia

~_________ Diagrama de Flujo
Movimiento de Alta

CGDSM-GLIM-P-00-23

Movimiento de Ailta

Area de Recursos Humanos del

Direccion de Adscripcion Trabajador Enlace Administrativo

(" Envia por correo
solicitud de nuevo
ingreso al area de RH
\_ deil Eniace Adm.

v
( ) R Llena los formatos y
An:;?pzige:ée‘gte ntrega en su area de
3 adscripcion para
persona a mgresarJ 'L Sl

p

(‘Envia expediente al |
Area de Recursos
Humanos del Entace |
\_ Administrativo

( Da al empieado el
formato del
" movimiento de alta

-
>

de datos

Se captura enla basﬂ

L

A

r
Se manda al drea J
i

para elaborar contro
de envio

A

=
Se enviaala
Direccion de

Recursos Humanos
A

u
Se captura en base}

de datos la fecha de
recibido det oficicy n
de control
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Servicios Municipales

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Gestion para la reparaciéon de vehiculos por falla
mecanica mantenimiento preventivo

Cddigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboré:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha cie Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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, Guadalajara
Limpia

Gestion para la reparacion de vehiculos por falla mecanica
mantenimiento preventivo

Diagrama de Flujo

CGDSM-GLIM-P-00-24

Gestion para 1a reparacion de vehiculos gor falla mecanica mantenimiento preventive

Area de vehiculos

Recursos materiales Taller Municipal

Verifica kilometraje de
ics vehiculos préximos a
mantenimiento preventivo

o requieran reparacion

por falla mecanicae
informacién al area de

vehiculos

Recoge y uliliza ef vehiculo
para corroborar Que no tenga
‘alias por garantia

v

¢ Tene fatas?

St x no

Se ccordina para
traslacar el vehiculo a
garantia

¢ Se frata de failla
mecanica?

Se programa visita de
ia umdad méwil

&

Sciiera al drea de
recursos matenales el
Enlace Admunistrative de
ta CGSM a realizar el pre
ciagndstieo para slaborar
i3 requisicion

p
Recice el pre diagndstico _ocr]‘
parte del area de vehiculos
e

|

+Es correcta la requisicién?

>
Realiza y envia 13 requisicién
para la programacion de
mantenimiento o reparacion
segun 1o requiera

Cornge las
opservaciones y se
manda nuevamente

1a reguisicién
Coordina con &l area y se informa para que se
traslada el vehiculo a taller lleve a cabo el
correspondiente traslade del vehicuio

Coordina con el drea
para recoger af vehicuio

N

JRaparsmon
© senein”?

informa que el
vehiculo esta
reparaco
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Identificacién Organi

Coordinacién General de Servicios Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Guadalajara Limpia

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Atenciédn a solicitudes de transparencia

Codigo de procedimiento:

CGDSM-GLIM-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2025

Persona que Elaboro:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Karen Sofia Martinez Gonzalez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Salvador Cervantes Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Limpia

__Diagrama de Flujo

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

Atencion a solicitudes de transparencia
Areas de la Direccién de Guadalajara Limpia

Area Administrativa

Recibe 3 sclicituc de infermacion
de parte det Area Adminisirativa

~
Recibe el enlace de
Transgarencia def Eniace
juridi CGSM | + . .
Juridico ge !i‘:r‘::“'i,f solicitud Reune la Informacin y genera ia
DO el J propuesta de respuesta
s l R
A
 anali=a i ity .
Recibe y analiza a solictud Envia la propuesta de respuesta al
. J Area Admimistrativa

l

+ Es nuestra competencia ?

Se envia fa solictud |

al area
correspendiente

respuesta

l

¢ Cumgle con lo solicitade

S )x\ No

[Rec;i:e y analiza la propuesta deL

v
Elabora y enviala Sclicita al area
proguesta oficial de correspondiente eiabore
respuesta al enlace de UNa propuesta que
transparencia de la cumpla cen lo solicitade
CGSM

Zlabora respuesta
negativa y 1a envia al
enlace de transparencia
de ia CGSM
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3. Glosario

Coordinacion: La Coordinacion General de Servicios Municipales.

Encargado de turno: Persona que coordina el trabajo de otras personas y los
medios que se utilizan para la consecucidén de una accién comun.

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

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

Intervencion: Es la accién a realizar en un trabajo programado por el coordinador
de turno.

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

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

Firma de Autorizacion

Mtro. Oscar Villalobos Gamez

Titular de la Coordinacion General de Servicios Municipales

Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovaciéon Gubernamental Tecnoldgica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Guadalajara Limpia,
dependencia de la Coordinacidon General de Servicios Municipales (CGDSM-GLIM-MP-00-0626),
fecha de elaboracidn: Junio 2026, Version: 00
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