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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

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

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

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

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

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

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

procedimientos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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Saneamiento y limpieza general 
CGSPM-MEUR-P-03-01 

en la vía pública 

Recolección en la vía pública CGSPM-MEUR-P-03-02 

Retiro de propaganda adosada o CGSPM-MEUR-P-03-03 

colgante 

Intervención a túneles y pasos a CGSPM-MEUR-P-03-04 

desnivel 

Servicio de descacharrización en CGSPM-MEUR-P-03-05 

la vía pública 

Recolección de animales muertos CGSPM-MEUR-P-03-06 

en la vía publica 

Borrado de grafiti CGSPM-MEUR-P-03-07 

Mantenimiento de placas y CGSPM-MEUR-P-03-08 

monumentos 

Hidrolimpieza CGSPM-M EU R-P-03-09 

Servicio de Herrería CGSPM-MEUR-P-03-1 O 

Atención a reportes CGSPM-MEUR-P-03-11 

Reforestación de pasto en Centro CGSPM-MEUR-P-03-12 

Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico CGSPM-MEUR-P-03-13 

Poda de pasto en Centro Histórico CGSPM-MEUR-P-03-14 

Poda de árboles en Centro CGSPM-MEUR-P-03-15 

Histórico 

Servicios generales en Kioscos CGSPM-MEUR-P-03-16 

Pintura General en Centro CGSPM-MEUR-P-03-17 

Histórico 

Mantenimiento de Fuentes CGSPM-MEUR-P-03-18 
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2. Diagramas de flujo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

í 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Saneamiento y limpieza general en la vía pública 

CGSPM-MEUR-P-03-01 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-t\-J/° 
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Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
á . 1 de 3 

CGSPM-MEUR-P-03-01 

Saneamiento y limpieza ge1<1ernl en la vía publ•ca 
Jefe de Área Supervisor Jefe de cuacllilla 

Q
Real iza supervisión física Recibe la orden de 

- en la ubicación de la _ trabajo del jeie de área 
petición de saneamiento 

� 

/ Recepción de solicitud' 1, 

ciudadana. Sist de Revisa la existencia en Revisa la orden de 
comunicación, almacén de ma erial y trabajo para ver la 

ciudadanos o instancias equipo necesario para el ubicación 
de superior o por servicio 

\. 
programa 

,/ 

Solicita las 
herramientas de trabajo 

Revisa la pe ición para 
Elabora requisición de y materiales de 

materiales seguridad 
ver la ubicación 

Canaliza al supervisor y/o 
Recibe herramientas y 
materiales con un vale 

chofer-jeíe de cuadrilla ,_ de resguardo de salida 
como orden de rabajo , 

Distrubuye el personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir al 
lugar programado 

T Canaliza las ordenes 
de lrabajo al clloier o 

Supervisa iísicamente las jefe de cuadrilla 
labores realizadas 

,. 

,. 

o Regresa el reporte al 
auxiliar administrativo de 

Sll Área 

o 
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Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
á . 2 de 3 

Saneamiento y limpieza en la via pública 
Auxiliar Aclministrntivo Auxiliar Operativo 

(J 
T Iniciar con la 

actividad de ¡+--
En rega el reporte de' desbrozados 

trabajo para su 
revisión para el jefe 

l de área de 
'-

saneamiento 
_.) Barren las banquetas 

6
con escoba 

manualmente 

l 
Cazanguean los 

arraites 

l 
Recolectan objetos 

T
varios 

l 
Revisa el reporte Terminari los lrabajos 

de saneamiento del r---

área 

Captura en Sll base 
de datos interna 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

0 

CGSPM-MEUR-P-03-01 

Supervisor o jefe 

o 
T 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Entrega de 
herramienla y 

material de seguridad 
a los operalivos 

lleva al persona y/o 
� lo re,colectado a la-

plan a 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

J 

Entrega reporte de 
los trabajos al Auxiliar 

administrativo del 
área de saneamierilo 

J 

o 
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Saneamiento y limpieza general en la vía pública 
á . 3 de 3 

CGSPM-MEUR-P-03-01 

Auxiliar Administrativo 

(J 
T 

Da de baja de la 
plataforma 

reporta. g uad a la jara 

Fotocopia y escanea 
el reporte 

Entrega el reporte 
original al Analista de,____ 

Dirección 

Saneamiento y limpieza en la vía publica 

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de 
.---+---

trabajo 

Director 

Entrega reporte de e----+------
,

trabajo al Direc!or 

' 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Cap ura el reporte de i...---+------�
trabajo 

Da de baja el reporte 
de los pendientes en 
base de datos interna 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Saneamiento 

Procedimiento: Recolección en la vía pública 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-02 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que Helena Briones Rodríguez 
Revisó: 

Titular del área que Martín Obed Pérez Fletes 
Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

� 

área que Revisó: 

tr·J� 
Titular del área que Autoriza: g�u 

-
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Recolección en la vía pública (pág. 1 de 3) 

Recolección en ta vía pública 
Jefe de área Jefe de área o supervisor Supervisor o jefe de Cuadrilla 

9 Realizan Supervisión 
� iísica en la ubicacion Recibe la orden de de la petición 

- rat:>ajo del jefe de
/'Rcepción de Solicitud' Área de Saneamiento

ciudadana sist. de 
comunicación, 
ciudadanos o 

r '\ instancias de Superior Revisa la existencia 
o por programa en Almacén del Revisa orden para '" material y equipo 

necesario para el ver ubicación 
servicio 

Revisa la petición Solicita las para ver la ubicación herramientas de 
Elat:>ora requisición trabajo y material de 

de Maleriales seguridad 

Canaliza al 
Supervisor y/o 
Chofer-jeie de - Recibe herramientas � 

ClJadrilla como orden y materiales con un 
de trabaio vale de resguardo de 

salida 

'Distribl1ye al personal 

o 
en diferentes 

cuadrillas para ir al 
lugar programado 

Canaliza la orden de 
Supervisa trabajo al chofer o fisicamente las jefe de Cuadrilla 

labores realizadas 

,, 

Regresa el reporte al 

oAuxiliar administrativo 
de su Área 

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

Auxiliar Administrativo 

o 
T 

Entrega el reporte de 
trabajo para su 

revisión al Jefe de 
área de Saneamienlo 

6 
o 
T 

Revisa el repor e 

Captura en su t>as e 
de datos intema 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

'

o 

Recolección en la vía pública 

Auxiliar Operativo 

1 n icia con la actividad 
de recolección de 
objetos extraños. 

llan as y escoml'.>ro en 
la zona de trabajo 

'Terminan los trabajos 
de recolección de 
objetos extraños. 

llantas y escombro 

Supervisor o jefe de Cuadrilla 

0 
1 

1 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Eritrega de 
� herramieritas y 

material de seguridad 
a los operativos 

Lleva al personal y lo 
recolectado a la 

plan a 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajo al Auxiliar 
Administrativo del 

área de Saneamierilo 

0 
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Recolección en la vía pública (pág. 3 de 3) CGSPM-MEUR-P-03-02 

Recolección en la vía publica 

Auxiliar Administrativo Analista de Dirección Dirección 

o Revisa el reporte de 
trabajo 

' 

Da de baja de la ' 

plataforma 
reporta guadalajara Entrega reporte de 

trabajo al Director 

1 
' 

Revisa el reporte de 
trabajo 

fotocopia y escanea 
el reporte 

1Cap ura el reporte de,_ 
trabajo 

Entrega reporte 
original al Analista de -

Dirección 
Da de baJa el reporte 

de trabajo de los 
pendientes en la base 

de datos interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Retiro de Propaganda adosada o colgante 

CGSPM-MEUR-P-03-03 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

16 



Retiro de propaganda adosada o colgante 
Pá . 1 de 3 

Retiro de propaganda adosada ó col:gantes 

jefe de área jefe de área o Supervisor 

Q Realizan supervisión 
física en la ubicación de-

r Recepción de solicitud' la petición 

ciudadana. sist. de 
comunicación. 

ciudadanos o instancias 
de superior o por 

programa 
Revisa la existencia en 
almacén de ma erial y 
equipo para el servicio 

Revisa la pe·ición para 
>--- ./ 

ver la ubicación 

Carializa al supervisor y/o 
chofer-jefe de cuadrilla 

r-7 como orden de trabajo Elabora requisición de 
material 

o 
T 

Supervisa tísicarnente las 
labores realizadas 

Regresa reporte al 
Auxiliar Administrativo de 

su área 

o 

CGSPM-MEUR-P-03-03 

Supervisor o jefe de cuadrilla 

Recibe la orden de 
trabajo del jefe de parea 

de saneamiento 

Revisa la orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Solici a las herramienlas 
de trabajo de material de 

seguridad 

Recibe he rra mientas y 
material con un vale ele 

resguardo de salida 

Distribuye al personal en 
las cti·erentes cuadrillas 

para acudir al lugar 
programado 

Canaliza las ordenes de 
trabajo al chofer y/o jefe 

de cuadrilla 

Revisa el vehículo en 
taller de plarila para partir 

al operativo (combustible 
y aceite) 

o 
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Retiro de propaganda adosada o colgante 
Pá . 2 de 3 

Auxiliar Aclrninistrativo 

o 
I 

Entrega el rep,orte de 
trabajo para su 

Revisión al jeie de 
área de Saneamiento 

ó 

Retiro de propaganda Aclosada o Colgante 
Auxiliares Operativos 

Inicia con la actividad 
de retiro de 

propaganda Adosada ¡+--

, y/o colgante 

Termina con los 
trabajos de retiro de 

propaganda y/o 
Colgante 

Supervisor o jefe de Cuadrilla 

o 
T 

Traslada al personal 
a la zona Indicada 

para laborar 

Entrega de 
herramien as y 

material de seguridad 
a los Operativos _,,

Lleva al personal y lo 
o 
T '--------,------,:--� recolec ado a la 

Revisa el reporte 

� 

Captura en su base 
de datos Interna 

Da de baja la petición 
ele sus pendientes 

ó 

r 

planta 

Elabora reporte de 
los trabajos 
Realizados 

__, 

Entrega reporte de 
los trabajos 

Realizados al auxiliar 
administrativo del 

Área de Saneamiento 

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

Auxiliar Administrativo 

o 
::;:,,-

Da de baja de la 
plataforma 

reporta.guadalajara 

Fotocopia y o 
escaflea el reporte 

' 

Entrega e I re porte 
original al Analista de..--

Dirección 

Retiro de propaganda adosada ó colgante 

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de 
�+----J>i 

trabajo 

Director 

Entrega el reporte de 1------+-------
-,

trabajo al Director 

. 

Revisa e I re porte de 
trabajo 

Captura el reporte de 
141

, -'----f-------
trabajo 

' 

Da de baja el reporte 
de raoajo de los 

pendieriles en base 
de datos interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o Coordinación General de Servicios Públicos 
Dependencia: Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Saneamiento 

Procedimiento: Intervención a túneles y pasos a desnivel 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-04 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que Helena Briones Rodríguez 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

Y) /___,
área que Revisó: 

-t+·_:)�-� 

Titular del área que Autoriza: 

8� 
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Intervención a túneles y pasos a desnivel 
(Pá . 1 de 3) 

CGSPM-M EU R-P-03-04 

Jefe de Área 

Recepcion de 
solicitud ciudadana. 

sistema de 
comunicación, 
ciudadanos o 

instancias de superior 
o por programa

Revisa la peticion 
recibida, lugares d,e 

úneles, paso a 
des nivel o puent es 

veh icul a res 

Canaliza al 

Intervención a túnel1es y pasos a des11i1vel 
Jefe de Área y/o Supervi1s.or Supervisor y/o jefe de· cuadri,lla 

Re•alizan supervisión 
tísica en la ubicación ,__ __ __, 

de la pe ición 

Revisa la exist e-ncia 
en almacén de la 

herramienta de 
trabajo y material d,e 

seguridad 
(señalamientos 

viales) 

Elabora requisición 
de material 

Recibe la or cien d,e 
rabajo direc amente 

del jefe de Área 

Revisa orden de 
trabajo para ver su 

ubicación 

Solicita I as 
herramientas de 

trabajo y material de 
seguridad 

supervisor yo chofer- ------<,--------------------+--�
jefe de cuadrilla como 

istribuye al persona 
en diierentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

orden de trabajo 

Supervi.sa 
fisicamen e las 

labores realizadas 

Regresa el reporte al 
auxiliar administrativo 

de· área 

Can a liza las ordenes 
de rabajo al cho-ero 

j,efe de· cuadril la 

Revisa el vehícl1lo en 
t aller de planta para 

partir al operativo 
(combustible y 

aceite) 

21 



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

Intervención a tCmeles y paso a desnivel 

Auxiliar Administrativo Auxiliares Operativos 

0
Inicia con los trabajos ::: 

de limpieza 

T 
Enlrega el reporte de 

trabajo para su 
La barredora revisión al jefe de 

área de saneamiento mecánica a succionar 

ó
la basura 

Barre las ba nq,1 etas 
con escob,a 

manualmenle 

Recoge objetos 
varios que la 

T
barredora no puede 

succionar 

Revisa el reporte 

Termina rabajo de 
limpieza en túneles o 

paso a desnivel 

Captura e n  su t>ase 
de dato,s interna w 

Supervisa el termino 
Inicia con trabajos de de turno lo pintado en 

fondeo m2 ya sea en túnel o 
paso a desnivel 

-� 
Da de baja la petición 

de sus pendientes 
,� 

Empapela 
Recib-e material señalamientos viales 

horizontal,es  
'"' 

0 Coloca los 
Prepara material - señalamientos de

pintura para ·ondeo 
. 

precaución en lugar 
de trabajo 

Supervi,sor o )e-fe de Cua,drilla 

0 
T 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Entrega herramienta 
y material de 

seguridad a los 
operativos 

Selecciona que 
camiones van a 

cerrar el túnel, cuales 
van a dentro para 
realizar el trabajo 

. 

Lleva al personal y/o 
- lo recolectado a la-

planta 

Lava la camioneta 
que utilizaron para 
rondear con agua a 

presión 

t' 

Elabora re porte de 
trabajos realizados 

, 
Entrega re porte de 

los trabajos 
realizados al auxiliar 

administrativo del 
área de saneamiento 

6 
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Intervención a túneles y pasos a desnivel 
(Pá . 3 de 3) 

Intervención a túneles, paso a desnivel y puentes vehiculares 
Auxiliar Administrativo 

o 
T 

Da de baJa de la 
plataforma 

reporta.guadalajara 

Foto copia y escanea 
el reporte 

Entrega el reporte 
original al Analista de� 

Dirección 

Da de oaja el reporte 
de traoajo de los 

pendienles de la base 
de datos inlerna 

Archiva el reporte de 
trabajo 

6 

Director Analista de Dirección 

Revisa el reporte de 
.----!--------------¡----.¡ trabaJo 

l 
Revisa el reporte de Enlrega el reporte de 

trabajo 1+----t-----1 trabajo al Direclor 

o 
T 

Elabora Oficio para 
avisar a la Dirección 

de Movilidad del 
cierre del túnel o 
paso a desnivel y 
puente vehicular 

l 
Turna oficio para 1----,.,::c o 

antefirma del Director 

Cap ura el reporte de 
'--------+---,,'"1 traoajo en base da 

datos interna 

o 
T 

Director firma o ·icio 

1 

Envía oficio de aviso 
a la Dirección de 

Movilidad 
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Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Saneamiento 

Procedimiento: Servicio de descacharrización en la vía pública 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-05 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que Helena Briones Rodríguez 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 
--

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

�/ 

área que Revisó: 

-tt-�� 
. 

Titular del área que Autoriza: 

8� 
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Servicio de descacharrización en la vía pública 
á . 1 de 3 

Servicio de descacharrización en la vía Publica 

Jefe de Área Jefe de Área y/o Supervisor 

CGSPM-MEUR-P-03-05 

Superviso o Jefe de Cuadrilla 

0
Recibe la orden de 
rabajo del jefe de 

Área de Saneamiento 

Recibe petición de 
Ciudapp Guadalajara 
y de la Secretaria de 

Salud 

Revisa pe iciones 
(listado de colonias 

reincidentes y 
prospección a 

atender 

Programa 
semanalmente 

colonias para atender 
peticiones 

Entrega el programa 
para su revisión al 

Director 

Supervisa 
fisicamen e las 

labores realizadas 

Regresa el reporte al 
auxiliar Administrativo 

de su Área 

Canaliza al 

Realizan supervisión 
física en la ubicación 

de la petición 

supervisor y/o chofer-14-______ ....... ______ __, 
jefe de cuadrilla como 

orden de trabajo 

' 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

� 
Solicita las 

l herramientas de 
trabajo y materiales 

de seguridad 

' 

Recibe herramientas 
y materiales con un 

vale de requisición de 
salida 

' 
(Distribuye al personal 

en las diferentes 
cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

' 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al cho·er o 

jefe de cuadrilla 

.� 

o 
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Servicio de Descacharrización en la Vía Pública 

a . 2 de 3 

Auxiliar Adminislra ivo, 

o 
T 

Entrega el reporte de 
trabajos para su 

revisión al jefe de 
V,.rea de Saneamiento 

o 

0 

Servicio de descacllarrización eri la vía publica 

Auxiliar Operativos 

Inician cori los 
trabajos de 

descacharrización 

I
r 

Dari voces a los 
ciudadanos de 

acciones a realizar 

Re iran cacharros y 
desechos eri vía 
publica al 100% 

Trasladan cacharros 

CGSPM-MEUR-P-03-05 

Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

Traslada al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Enlrega de 
herramierilas y 

material de .seguridad 
a los operativo.s 

�--_...,Regresa al persorial a - plarila 

Revisa el repone 
y desechos al centro 1-----+-� 

de acopio 

Captura en Sll base 
de datos intema 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

0 

' 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

' 

Entrega reporte de 
trabajos realizados al 
auxiliar admiriistrativo 

del Área de 
saneamiento 

_,I 

o 
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Servicio de Descacharrización en la Vía Pública 

a . 3 de 3 

Auxiliar Administrativo 

0 
Da de baja de la  

plataforma 
reporta.guadalajara 

Fotocopia y escanea 
el reporte 

' 

entrega reporte 
original al Analista de -

Dirección 

Servicio de descacharrización en la via publica 

;. 

Ana.lista de Dirección 

Revisa el reporte de 
trabajo 

•lt 

Entrega reporte de 
trabajo al Direc or 

[J 
T 

Cap ura el reporte de 
trabajo 

' 
Da de baja el reporte 

de raba jo de los 
pendien es en base 

de datos interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 

' 

CGSPM-MEUR-P-03-05 

� 

Director 

Revisa el reporte de 
trabajo 

' 

[J 

o 

Revisa el programa 
de desea charriza ción 

Coordina actividades 
de aCL1erdo a 

calendario de servicio 
con presidentes de 

colonias 

Confirma actividades 
en lugares y horas 

'-

' 

o 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Saneamiento 

Procedimiento: Recolección de animales muertos en la vía pública 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-06 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

++·?� 
. 

p' 

�� 

Titular del área que Autoriza: 

e::: 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 1 de 2) CGSPM-MEUR-P-03-06 

Recolección de animales muertos en la vía publica 

Auxiliar y/o Anal isla Admvo. de Dirección 

,, '\ 

Recepción de solicitud 
ciudadana Sistema de 

comunicación. 
ciudadanos o instancias 

de SlJperior o por 
programa 

.. 

' 

Analis a de Dirección 

Reportan en libro 
peticiones recibidas 

t-------<t-----1-
.., 

Actualiza pe icio11es 
en base de datos 

' 

Realiza orden de 
trabajo para ruta de 

atención de servicios 
(listado de peticiones) 

,I 

' 

Entrega el listado al 
jefe de área de � 

Saneamienio 

Jefe de Área de Saneamiento 

Revisa orden de 
l.ral:>ajo (listado de 

pe iciones} 

Revisa la existencia 
en almacéll del 

material y equipo 
neces a río para el 

'-
servicio 

Elal:>ora requisición 
de materiales 

Entrega al auxiliar 
operativo 
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Recolección de Animales Muertos en la Vía Pública 
(pag. 2 de 2) CGSPM-MEUR-P-03-06 

Recoleccíón de animales muertos en la vía ¡oÜbllca 

Auxiliar Operativo 

o 

Solicita malerial 
necesario para los 

servicios 

Recibe materiales J 

Realiza trabajo de 
recolección de 

animales muertos en 
vía pública 

Traslada los anímale
s] mu.ertos al 

incinerador 

REntrega reporte de 
peticiones atendidas al 
Analista de Dirección 
(listado de peticiones 

aterodidas) 

Analista de Dirección 

r---+--------¡,,.¡r Recibe reporte de J - l peticiones atendidas 

' 

1 
Actualiza información 

con peticiones 
aiendidas y peticiones 

pendienles 

Reprograma peticiones j 
roo atendidas 

'Entrega listado al 
siguiente turn-o 
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Coordinación o Dependencia: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Saneamiento 

Procedimiento: Borrado de grafiti 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-07 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez 

Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� +r-�� 
Titular del área que Autoriza: 

{j�Ji 
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Borrado de grafiti 

Jefe de Área Jefe de Área y/o Supervisor Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

y
/'Realiza sup.ervisión" Recibe· la orden de 
·ísica en la ubicación - lrabajo del jefe de 

de la petición para 
-

Área de san·eamiento
determinar si es en

muro y o en la 
cantera-piedra 

, 
(mercados. avenidas. 

Recepción de muros. lotes baldíos, 
solicitud ciudadana. edificios públicos y Revisa ord-en de sist de 

\. religiosos). 
,/ trabajo para ver comunicación. 

1
uoicación ciudadanos o 

instancias de superior 
'- o por programa 

., Revisa la .existencia 
en almacén de 

material y equipo 
necesario para el 

Revisa la maquina servicio 
antigrafili y ·equipo 

Revisa la petición 
l especial de borrado 

para ver la ubicación de graiili 

Elaoora requisición 
de material 

-� 
Canaliza al 

1 so-lici ta las 
supervi.sor y/o chofer- herramientas de 
jefe de cuadrilla como - trabajo y materiales 

orden de trabajo de seguridad 

0
' 

Recibe herramientas 
y materiales con un 

T bale de resguardo de 
salida 

Supervi-Sa 
físicamen e las 

labores realizadas 
\. 

Distribuye al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

' 

Regresa el reporte al 
auxiliar administrativo 

de su Área 
Canaliza las ordenes 
de trabajo al chofer o 

jeies de cuadrillas 

o 
ó 
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Borrado de Grafrti 

Auxiliar Adminis rativo Auxiliares Operativos Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

o 
Realiza la mezcla con 

o los materiales a 

T
utilizar ::::;,, 

¿Es cantera y o piedra 
Entrega el reporte de o muro? 

trabajo para su ,1, 

revisión al jefe de 

X 
Traslada el personal 

Área de Saneamiento a la zona indica da 
para laborar 

Cantera y o piedra 

,., 
Mu o 

o 
Utiliza el pulverizador 

con arena sílica a 
presión Entrega la maquina 

antigrafiti y equipo 
especial 

Limpia mal.erial de 
trabajo (cepillos. 

brochas, compresor) 

0
Regresa al personal a 

Quila grafiti del lugar - planta y equipo 

1, 
supervisado especial 

Revisa el repone 

6 Raspa con cepillo la 
supen1cie grafiteada 

Elabora reporte de 
1 os Ira bajos 

1, realizados 
' Lija la superficie en 

Captura en Sll t>ase iorma manual 

de datos interna 

Limpia superficie 
gra·i eada en 

r ' 
mobiliario urbano Entrega repone de 

' 
lrat>ajo realizado al 

auxiliar administrativo 
de las Áreas de 

Da de baja la petición atención Ciudadana y 
de sus pendientes Aplica la pintura de o Saneamiento 

esmalte con brocha 
'\.. 

cepillo o pistola 

1 

Limpia utensilios 

00 
utiliz.ados (Maquina 

0
antigra ·i L cepillos. 
brochas y pistolas) 
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Borrado de grafiti 

Auxiliar Administrativo Analista de Dirección Director 

0
Revisa el reporte de 

, 

trabajo 

' 

Da de baja ele la ,1, 

plataforma 
reporta.guadalajara Entrega rep orle de 

trabajo al Director 

'r 

' Revisa el reporte de 
trabajo 

Fotocopia y o 
escanea el reporte 

Cap ura el reporte de 
trabajo 

' 

,., 

Entrega e I re porte 
original al Analista de 

Dirección 
' 

Da de baja e I re porte 
ele trabajo de los 

pendien es en base 
ele datos interna 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos 

Procedimiento: Mantenimiento de placas y monumentos 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-08 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que Responsable del 
Elaboró: 

p 
área que Revisó: 

+rJ� 
Titular del área que Autoriza: 

8ij�
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Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 1 de 3) 

Mantenimiento ele Placas y Monumentos 

Jefe de Área Jefe de Área y/o Supervisor 

9 Realizan supervisión 
l 

' 
física en la ubicación 

Re-cepción de- solicitud 
de la petición 

ciudadana. sist de 
comunicación 

ciudadanos o 
instancias de superior 1, 

o por programa 
\... ,/ 

Revisa la existencia 
en almacén de 

material >' equipo 
necesario para el 

servicio 

[ 
-' 

Revisa pe íciones y 
aprueba progra.m a 

'� 

1 Elabora requisicionesj de maieriales 

Canaliza el SlJpervisor 
y o chofer-jefe de 

cuadrilla como orden 
de trabajo 

'-

0 

1 Supervisa ·¡sicamente 
las labores realizadas 

. 

Regresa el reporte al 
auxiliar administrativo 

de su área 

' 

0 

CGS PM-M E U R-P-03-08 

Supervisor Jefe de cuadrilla 

' ' 

Recibe la orden de 
irabajo del jefe de 

área de saneamiento 

'-

l 

[
Realiza orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

' 

Solicita material y 
equipo necesario 

para el servicio 

Recil)•e herramienta y 
material co-n un vale 

de resguardo de 
salida 

' " 

Distribuye al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

'-- ./ 

Canaliza las ordenes 
de I rat>ajo a I cl1ofer o 

jefes de cuadrilla 

0 
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Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 2 de 3) 

Auxiliar Adminislralivo 

Entrega el reporte de 
trabajo para su 

revisión al jefe de 
Área 

o 
-.--

, .. 

Revisa el reporte 

Captura en su base 
de datos interna 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

, .. 

o 

Mantenimiento de placas y Monumentos 

Auxiliares Operativos 

¿ Es monumento 
busto o placa? 

Monumento o 
muro 

Limpiar el polvo para 
pintar con cloro o• 

barniz 
placa 

Limpia la placa de 
polvo 

Liga la placa para 
pin arla 

Pinta tondo de negro, 
lelras y marco de 

color oro 

CGSPM-MEUR-P-03-08 

Sup,ervisor o jefe de cuadrilla 

Traslada el personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Entrega material y 
equipo necesario 

para el servicio 

Regresa el personal a 
planla 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajos re·alizados a l  
auxiliar administrativo 
del Área de Atención 

Ciudadana 

37 



Mantenimiento de Placas y Monumentos 
(pág. 3 de 3) 

Auxiliar Administrativo 

oa de baja de la 
plataforma 

reporta guadalajara 

' 

Fotocopia ylo 
escanea el reporte 

Mantenimiento de placas y monumentos 

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de 
________. 

trabajo 

Entrega reporte de 
trabajo al Oirec .or 

CGS PM-M E U R-P-03-08 

Director 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Captura el reporte de 141�'-----+-----�
trabajo ,_ 

Entrega el reporte 
original al Analista de 1------t---�

Dirección 

Da de baja el repo,rte 
de trabajo de los 

pendien es en base 
de datos interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mejoramiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos 

Procedimiento: Hidrolimpieza 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-09 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 

, 
Responsable del 

Elaboró: área que Revisó: 

-t+· �� 
. 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

g� ... 
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á 
CGS PM-M E U R-P-03-09 

Hidrolímpieza 

Jefe de Área Jefe de Área y/o Supervisor Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

9
/ Jefe de Área \'º '\ Recibe la orden de 

supervisor realiza Ira bajo _de I Jefe de 
supervisión física en Area 

la ubicación de la 
petición (Mercados, 

plazas, monumentos, 
/ Recepción de muros, ediiicios 

solicitud ciudadana. \l)Úblicos y religiosos 
Revisa orden de sist. de 

lcomunicación. trabajo para ver

ciudadanos o ubicación 
instancias de superior Revisa la existencia 
'- o por programa. en almacén de 

material y equipo 
necesario para el 

servicio Solicita maquina 
'- hidroyet y materiales 

Revisa la petición 1
de trabajo (Agua, 

para ver la ubicación escobas, gasolina) 

Elabora requisición 
de ma eriales 

1, 

Recibe maquina 
Canaliza al 

1 hidroyet y material-es 
supervisor yo cho,fer- con un bale de 

jefe de cuadrilla como '- resguardo de salida 
orden de trabajo 

' 

0
Distribuye al personal 

en las diferentes 
cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

T 
Sup-ervisa ' 

físicamente las Canaliza las ordene labores realizadas de rab-ajo al chofer o 
jetes de cuadrilla 

. 

(Revisa el vehículo en Regresa el reporte al el taller de planta auxiliar administrativo para partir al de su Área operativo \. 

( Comb-usti ble y 
aceite) 

.,1 

0 
0 
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Auxiliar Adminislralivo 

En rega el reporte de 
trabajo para su 

revisión al jefe de 
Área 

Revisa el re p orle 

Captura en su base 
de datos interna 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

Hidrolimpieza 

Auxiliar Operativo 

Barre el lugar 

Recoge en bolsas 
negras la basura 

Realiza el 
Hidrolavado en el 

área con la l1idroyet 
coll agua caliente 

CGSPM-MEUR-P-03-09 

Supervisor o Jefe de Cuadrilla 

Traslada la personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Entrega de maquilla 
._ ___ --; hidroyety material de 

trabajo 

Lleva al personal y lo 
recolec ado a la 

planta 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajos realizados al 
auxiliar Administrativo 
del área de atellcióll 

ciudadana 
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CGSPM-MEUR-P-03-09 

Hidrolimpieza 

Auxiliar Administrativo Auxiliar de Dirección Director 

Revisa el reporte de 

o �--_., 
trabajo 

Da de baja de la 
plataforma 

reporta.guadalajara 

Fotocopia y/o 

escanea el r-eporte 

Entrega el reporte 
original al Analista de t-------r-

Dirección 

' 

Entrega el reporte de 1-----1-----
-

-------, 
trabajo al Director 

Cap ura el reporte de 

Revisa el reporte de 
trabajo 

trabajo 1,11, .'----+------� 

Da de t/aja el reporte 
de lratlajo de los 

pendientes en base 
de datos interna 

' 

Archiva el reporte de 
trabajo 

' 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Servicio de Herrería 

CGSPM-MEUR-P-03-1 O 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Servicio de Herrería 

Pá . 1 de 3 

Servicio de Herrería 

Jefe de Área Jefe de Área y/o Supervisor 

9
Realizan supervisión - iísica en la ubicación . 

de la petición 

Recepción de 
so licitud ciudad a na 

/ ' 
sis. de comunicación Revisa la existencia 

ciudadanos o en almacén de 
instancias de superior material y equipo 
'-

o por programa necesario para el 
servicio 

,1, 

Revisa la petición 
para saber que tipo Elabora requisición 

de trabajo se de ma eriales 
realizara , 

Revisa si el servicio' 
Canaliza al requiere alguna 

supervisor y/o chofer- elaboración o si se 
jefe de cuadrilla como puede realizar en el 

orden de trabajo taller de herrería en 
' plania ' 

0 
T 

Supervisa 
física me nle las 

labores realizadas 
-

Regresa el reporte al 
auxiliar Administrativo 

de su Área 

¿ 

CGSPM-MEUR-P-03-1 O 

Supervisor o j,e·e de Cuadrilla 

Recibe la orden de 
� lrabajo_del jefe de 

Area 

' 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

-� 

Solicita material y 
equipo necesario 

para el servicio 

1, 

Recibe material \' 
equipo con un bale 

de res9L1ardo de 
salida 

�-

Distribuye al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

' 

Canaliza las ordenes 
de trabajo al cl1o·er o 

je·e de cuadrilla 

/ 

Revisa el vehículo en 
el taller de planta 

para partir al 
operativo 

(combustible y aceite) 

0 
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Servicio de Herrería 

Pá . 2 de 3 
CGSPM-MEUR-P-03-1 O 

Servicio de Herrería 

Auxiliar Administrativo 

o 
T 

Efllrega el reporte de
l trabajos para su 

revisión al jefe de 
Área 

o 

' 

Revisa ·el reporte 

1 Captura en su base 
de datos intema 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

0 

Auxiliar Operativo Supervisor o Jefe de cuadrilla 

Realiza los trabajos 
que se, requieran o 

que se puedan hacer ,..-o-+---
en el taller de herrería 

en planta 

, 

Aplica trabajos 
rel1abilitación en 
tapas. bolardos o 

según el servicio de 
herreria en mal 

estado 

Retiran las tapas. 
marcos. bolardos o 
según el servicio en 

mal estado 

sustituyen o 
rehabilitan tapas. 

marcos. bolardos o 
segLín el servicio de 

l1errería 

0 
1,, 

Trasladafl al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

Lleva al personal y lo 
recolectado a la 

plaflla 

Elabora reporte de 
los trabajos 
realizados 

Entrega reporte de 
trabajos realizados al 
auxiliar admiflislrativo 
del Área d•e a ención 

Cilldadafla 
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Servicio de Herrería 

Pá . 3 de 3 

Auxiliar Administrativo 

o 
' 

Oa de baja de la 
plataforma 

reporta.guadalajara 

Fotocopia y/o 
escanea el reporte 

Servicio de Herrería 

Analista de Dirección 

Revisa el reporte de --+ trabajo 

' 

Entrega re porte de 
trabajo al Director 

CGSPM-MEUR-P-03-1 O 

Director 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Captura el reporte de L.-<----+----------'
trabajo ,-

Entrega el reporte 
original al Analista de e-----+-� 

Dirección Da de baja el reporte 
de lrabajo de los 

pendiemes en base 
de datos interna 

r 

Archiva el reporte de 
trabajo 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Saneamiento 

Atención a reportes 

CGSPM-MEUR-P-03-11 

29 de Junio de 2023 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-t+· 
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Atención a reportes 
Pá . 1 de 2 

Atención de Reportes 

Je·ecte Área 

Recepción de reporte 
en plataforma 

reporta.guadalajara 

No 

Cambia el esta us 
del reporte en 

pla aiorn a 
reporta_guadalajara 

a Cancelado 

Pued�•:;e:r 

3te,dído'? 

Sí 

Cambia el estatus 
del reporte en 

plataforma 
reporta.guadalajara 

a en Ejecución 

Da de a�a en base 
de datos interna 

como reporte 
pendiente de 

a ender 

Realiza actividades 
correspondientes de 

Turna el reporte al los procedimientos de 
área responsable f+----� trabajo y canaliza la 
para su atención orden de trabajo al 

persona I operativo 
indicado 

CGSPM-MEUR-P-03-11 

Personal Operalivo 

Realiza el servicio 
según el reporte 

recibido 

Entrega reporte de 
trabajo registrado 

según la atención al 
auxiliar administrativo 

o del Área 

48 



Atención a reportes 
Pá . 2 de 2 

Atención de Reportes 
Auxiliar Administrativo Auxiliar y/o Ana lis a de la Dirección 

0 
T 

0 
T 

Recilie el repor e de Realiza reporte de lrabajo del personal trabajo operativo 

l l 
Cambia al estatllS 

solucionado• en base Entrega el reporte de 
interna con nota de trabajo al Director 

trabajo con los 
resultados de lo 

'-. 
realizado 

Cap ura el reporte de 
Enlrega el reporte de trabajo 
irabajo al Analista de 

1 Dirección 

� 

/ e ambia el reporte al' 
estatus solucionado 

en plataforma 
reporta. guadalajara 
con nota de trabajo 
sobre las acciones 

'-
realizadas 

¡ 
Archiva el reporte de 

trabajo 

6 

CGSPM-MEUR-P-03-11 

Direclor 

Revisa el reporte de 
trabajo y valida 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Reforestación de pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-12 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

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

Reforestación en Centro Histórico 

Jefe de Área Supervisor 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

l 
Revisa el programa 

para ver la ubicación 

l 
/ Supervisa el Área "-
para delerminar si es 
necesario el cambio 
de plantas de ornato 
ya sea por que es án 
muertas deterioradas 

o por cambio de
imagen y ·alta de Distribuye el personal 

árboles a la zona indicada 

1 
para laborar 

,,-e 
Revisa vehículo y 

material de trabajo 
(Agua, pala de, 

piquete y plantas de 
ornato) 

l 
Canaliza las ordenes"' ' 

Distribuye al personal de trabajo a los para acudir a la zona auxiliares operativos de trabajo (Jefes de Cuadrilla) 

l 
'. 

Solicita herramientas 
y ma erial necesario 

para el servicio 

l 
Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Recibe material y 
equipo con un vale· de 

resguardo de salida 

l 
Recibe la orden de Canaliza orden de � trabajo.del jefe de trabajo Area 

CGSPM-MEUR-P-03-12 

Auxiliar Operativo 

Reforesta con plantas 
- de ornato o árboles 

en el terr,eno 

,. 

Afloja la tierra con las 
herramientas 

,. 

Prepara el erreno 
bajando el nivel del 

pasto 

Indican resultados e n  
l a  orden de trabajo 

¿ 
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Reforestación de pasto en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

Jefe de Área 

Revisa reporte de 
trabajo 

, ' 

Entrega reporte a 
auxiliar Administrativo 

o del área para su
captura en base de

, datos in erna _,,

1, 

Firma el reporte para 
entrega 

Envía informe y 
reporte de rabajo al 
Área Adminis ra iva 

de Dirección 

Reforestación en Cen ro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-12 

Supervisor 

o 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Regresa el reporte a 
la planta de cen ro 

histórico 

Elabora reporte de 
trabajo con numero 

de plantas plantadas 
y especies 

,. 

Entrega reporte al 
jefe de Área 

52 



Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del ár a que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mejoramiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Cajeteo en Centro Histórico 

CGSPM-M EU R-P-03-13 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-H-· 
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Cajeteo en Centro Histórico 
Pá . 1 de 2 

Cajeteo en Centro Histórico 

Jefe de Área Supervisor 

i,-

Recibe programa de 
trabajo 

Revisa la petición 
para ver la ubicación 

Realiza supervisión 
física al espacio en Distribuye al personal 

los cajetes a la zona indicada 
para laborar 

_,,.Revisa el ve·hículo y" 
material de trabajo Canaliza las ordenes 

(diésel, agua. aceite, de trabajo a los 
escoba metálica, pala Auxiliares Operativo 

de piquete, l)olsas (Jefe de cuadrilla) 
negras. 

.,, 

,., Revisa orden de 
Distribuir al personal trabajo para ver 

en las diferentes ubicación 
cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

, .. 

Canaliza orden de Recibe la orden de 

trabajo al Supervisor 
rabajo del jefe de 

Área 

CGSPM-M EUR-P-03-13 

Auxiliar Operativo 

Retira la maleza o 
plaga vege al que 

exista al pie del árbol 
.,

'1, 

Re·coge los residuos 
con escob•a metálica 

., 

,., 

Vacía residuos en 
bolsas negras 

-

,., 

Indica resultados en 
orden de trabajo 

, 

" 

o 
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Cajeteo en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

CGSPM-MEUR-P-03-13 

jefe de Área 

Revisa reporte de trabajo 

Ell rega reporte a, auxiliar 
ad m in istralivo de I Are a para 
su captura en base de datos 

interna 

Firma reporte para su 
entrega 

Envía informe y reporte de 
trabajo al área adminis ra iva 

de la dirección 

Caje1.eo en Centro Histórico 
Supervisor 

o 

Supervisa labores 
realizadas en la zona de 

trabajo 

Envia un centro de 
acopio las b<olsas negras 

Regresa al personal a la 
planta del Centro 

Histórico 

Elabora reporte de 
trabajo con información 
en metros lineales a lo 
que se realizo cajeteo 

Entrega reporte a jefe de L---l---------1 Área 

55 



I:� :"·_]]r,r ;·i�-i-':" ::·�;_ide�ütl}ac1ontQrganizaci9nal ' 
"".t-¡;,,.. � 

:1 .,

Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mantenimiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Centro Histórico 

Procedimiento: Poda de pasto en Centro Histórico 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-14 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: Vl área que Revisó: 

�/� +-\-·J�· � 
' 

Titular del área que Autoriza: 

(!' L 1/ �lt 
l \._) 
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Poda de pasto en Centro Histórico 
Pá . 1 de 2 

Poda de pasto en Centro Hi1stórico 

Jefe de Área Supervisor 

9 
Recibe programa de 

trabajo 

Revisa la petición 
para ver la ubicación 

... 

Realiza supervisión 
Físicamente la altura 

del paso 

,�· 

"'Revisa el ve·h í cu lo y' Oistribl¡ye al personal 
mate·rial de a la zona indicada 

trabajo{Diesel, ace-ite, para laborar 
gasolina escoba 

metálica, escoba d-e ,,.. 

popote, bo Isas 

'- negras) 
./ 

Canaliza las ordene·s 
, ... de trabajo a los 

Distribuir al personal auxiliares Operativos 
en las diferentes (Jefe de· Clladrilla) 

cuadrillas para a cudir '" 

al lugar programado 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubi cación 

'" 

,¡, 

Canaliza orden de Recibe l a  orden de 
- rabajo de I jefe de 

trabajo al Supervisor 
Área 

CGSPM-MEUR-P-03-14 

Auxiliar Operativo 

- Realiza la poda del
-

pasto

, 

Mantiene uniformidad 
en nivel de pasto 

'-

., 

Recoge los residuos 
con escoba m etá li ca 

y de popole 

11' 

1 nd ica rest1 lta•dos en 
l a  orden de rabajo

'-

,¡, 

o 
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Poda de pasto en Centro Histórico 
Pá . 2 de 2 

Jefe de Área 

r 

Revisa reporte de 
trabajo 

I "' 

Entrega reporte a 
auxiliar Administrativo 

del Área para su 
captura en base de 

datos in erna 
\. 

Firma el reporte para 
su entrega 

' 

Envía informe y 
repor e de rabajo al 
área Administrativa 

de Dirección 

' 

Poda de pasto en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-14 

Supervisor 

GJ 
T 

Supervisa lal)Ores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Envía a cenlro de 
acopio las bolsas 

negras 

Regresa al personal a 
la planta del centro 

Histórico 

Elabora repo·rte de 
rabajo con 

información en 
metros cuadrados de 

pasto podado 

Entrega reporte de 
jefe de Área 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Poda de árboles en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-15 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• 

Poda de árboles en Centro Histórico 

Jefe de Área 

9 
Recibe· programa de 

trabajo 

Revisa programa 
para ubicar tipo y 

magnitud de poda y 
ramas daña das 

Re aliza supervisión 
físicamenl!J el estado 

del Arbol 

/' '-

Revisa el vel1ículo y 
material de trabajo 

(Diésel, agua_ aceite. 
tijeras 

desbotonad ora_ 
balsas negras. 

escoba) 

� 

Distribuir el personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

Canaliza orden de 
trabaja al superviso,r 

Pá . 1 de 2 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

Supervisor 

Distribuye al personal 
a zona indicada para 

laborar 

/ 

Canaliza las ordenes 
de trabajo a los 

auxiliares Operativo 
Uefes de Clladrilla) 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Reciba la orden de 
trabajo del jefe de 

Áre a 

CGSPM-MEUR-P-03-15 

/' 

Auxiliar Opeerativo 

trepa al árbol 
apoyado en una 

•escalera 

Realiza los cortes en 
el árbol con la 

motosierra 

Equilibra la masa 
foliar del árbol con la 

motosierra J 

/ 

Se aplica arbosan a 
las herid as ( corte·s ) 

del árbol con la 
brocha de forma 

manual 

Barre los residuos del 
árbol 

Coloca en bolsas 
negras los residuos 

Indica resl1ltados en 
la orden d e  trabajo 

60 



Poda de árboles en Centro Histórico 

Pá . 2 de 2 

Poda de Árboles en Centro Histórico 

Jefe de Área 

Revisa reporte de ,..�,___ __ � trabajo ,� 

,, '\ 

Entre-ga reporte a 
Auxiliar 

Adminis ra .ivo del 
Área para se cap ura 

en base de datos 
interna 

Firma el reporte para 
su entrega 

Envía informe y ' 
reporte de lrabajo al 

área de 
administrativa de 

Dirección 

CGSPM-MEUR-P-03-15 

Supervisor 

' 

Supervisa labores 
realizadas en la zona 

de trabajo 

Envía a centro de 
acopio las bolsas 

negras 

Regresa al personal a 
la Planta del Centro 

Histórico 

" 

Elabora reporte de 
rabajown 

información de árbol 
podados 

a Entrega reporte a 
jefe de Área de 
Centro Histórico 
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Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Dirección: Mantenimiento Urbano 

Área: Unidad Departamental de Centro Histórico 

Procedimiento: Servicios generales en kioskos 

Código de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-16 

Fecha de Elaboración: 09 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Berenice Saldaña Lara 

Responsable del área que 
Helena Briones Rodríguez Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Martín Obed Pérez Fletes 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

+t-J� 
Titular del área que Autoriza: 

IC\ lr;;-/.1; 
I� 
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Servicios generales en kioskos 
Pá . 1 de 2 

.Jeie del Área 

Recibe programa de 
trabajo 

/' ' 
Revisa programa 
para verificar la 
iluminación del 

quiosco. verifica 
encharcamienlo en 

plaza. vernca rejillas 
azolvadas 

\. 

Servicios Generales en Quioscos 

Je·e de Área y I o Supervisor 

Realizan supervisión 
L--------+-----.i;iísicamente el estado 

del quiosco 

Canaliza orden de 
lrabajo al supervisor ,.. 

.. 

Revisa el vellículo y
material de seguridad 

' 

Distribuir al personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado} 

' 

CGSPM-MEUR-P-03-16 

Supervisor 

0 

Recibe la orden de 
trabajo del Jefe de 

Área 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

Canaliza las ordenes 
de trabajo a los 

Auxiliares Operativos 
í Jefe de Cuadrilla ) 

. 

Distribuye al personal 
a la zona indicada 

para laboral 

ó 
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Servicios generales en kioskos 
Pá . 2 de 2 

Auxiliar Operativo 

0 
T 

Aplica programa de 
rabajo para verificar 

la iluminación del 
quiosco 

lnslala plataforma 
elevadora para los 

cambios 

Re·aliza cambios de 
focos, sockets y 
pantallas en el 

quiosco 

Aplica programa de 
rabajo para verificar 
encharcamientos en 

plazas 

Realiza el barrido de 
manera manual de 
los pisos y rejillas 

azolvadas drenada 

,.. 

Servicios Generales en Quioscos 

Supervisor 

Entrega reporte a 
Jeie de Area de 
Cen ro Histórico 

�labora reporte de' 
rabajo con 

información de piezas 
cambiadas. 

ac ividades de barrio 
y rejillas 

,._ desazolvadas 

Recoge basura en 
be-Isas negras y envía 

a centro de acopio 

Regresa al person al a 
la planta de Centro 

Histórico 

., 

supervisa labores Indica resultados en 1-----+----l"'l realizadas en la zona la orden de rabajo de trabajo 

CGSPM-MEUR-P-03-16 

Jefe de Área 

/ Entrega reporte a 
Auxiliar 

Admini5lralivo del 
Área para su cap!ura 

en base de datos 
interna 

' 

Firma el reporte para 
su entrega 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
area administrativa 

de Dirección 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Servicios Públicos 
Municipales 

Mantenimiento Urbano 

Unidad Departamental de Centro Histórico 

Pintura General en Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-17 

09 de Mayo de 2022 

Berenice Saldaña Lara 

Helena Briones Rodríguez 

Martín Obed Pérez Fletes 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-+1- • J � 
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• • •

Pintura general en centro histórico 

Jefe de Área 

Recibe programa de 
trabajo 

, 

Pá . 1 de 3 

Pintura General en Cen ro Histórico 

Jefe de Área y/o Supervisor 

Revisa programa / para ubicar pin ura Realizan supervisión deteriorada en muros. !físicamente el esl:ado mobiliario urbano. �---+---- de las áreas que hay machuelos. placas que pintar conmemorativas y 
quio,scos 

Canaliza orden de 

/ ' 

Revisa el vehículo y 
material de trabajo 

(Pintura, agua. 
solvente, brochas. 
pistolas, gasolina, 

aceite). 

1, 

Distribuir al personal 
en las diferente-s 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

\._ _,, 

trabajo al Supervisor!..�<-----+-------� 

o 

\._ 

Supervisor 

o 

Recibe la orden de 
rabajo- del jefe de 

Área 

Revisa orden de 
trabajo para ver

ubicación 

,..Canaltza las orderies 
d,e trabajo a los 

Auxiliares Operativo 
(Jefes de cuadrilla) 

Distribuye al personal 
a la zona indicada 

para laborar 

0 
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Pintura general en centro histórico 
Pá . 2 de 3 

CGSPM-MEUR-P-03-17 

Pintura en General en Centro Histórico 

La pintura es en muro. mobiliario 
urbano. machuelos. quioscos o placas 

Auxiliar Operativo 

'\ Raspa superficie para 
pintar. ya sea en 

�-- Muro ---, .,_ __________ Quioscos o placas placas 

Mac huelos 

Iguala color ,en la 
pintura 

•I, 

Prepara la pintura 

Raspa la superficie a 
pintar 

¿Es edificio Publico? 

No 

Aplica pintura 

Si Resana 
a 

esmalte o vinílica con 14-----
broclia o pistola 

·=--

3 

la superficie 
pintar 

Mobiliario Urbano, --

Iguala color en la 
pintura 

Aplica pintura 
esmalte con brocha o 

pistola 

i
r 

Limpia brochas y 
pistolas usadas 

Limpia brochas y 
pistolas usa das 

�---�ó--------¡ 

Limpia brochas o 
pistolas usadas 

conmemorativas o en 
QUIOSCOS 

,, 

Limpia la superficie 
para pintar 

. 

Aplica la pintura 
esmalle y o trafico 

con brocha o barniz 

Limpia brochas 
usadas 

,. '--

Aplica pintura trafico 
i.--------, con brocha o pis ola 
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Pintura general en centro histórico 
Pá . 3 de 3 

Pintura en General en Centro Histórico 

Auxiliar Operativo Supervisor 

o 
T 

Indican resultados en 
la orden de trabajo 

1 Supervisa las labores 
:: realizadas en la zona 

de trabajo 

' 

Regresa al personal a 
la planta de Centro 

Histórico 

., 

Elabora reporte de 
lrabajo con 

información en 
metros cuadrados 

pintados y o piezas 
pintadas 

¡, 

Entrega r!Jporte a 
Jeie de Area de 
Centro Histórico 

CGSPM-MEUR-P-03-17 

Jefe de Área 

' 

Envía informe y 
reporte de trabajo al 
Área Adminislraliva 

de Dirección 
"' 

Firma el reporte para 
su entrega 

� 

/ Entrega reporte a "
Auxiliar 

Adminislralivo del 
Área para su captura 

en base de datos 
'-

interna 
,,. 

Revisar reporte de 
trabajo 
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Mantenimiento de Fuentes 

Pá . 1 de 3 

Jefe de Área 

y 
Recepción de 

solicitud ciudadana. 
sis . de comunicación 

ciudadanos o 
instancias de superior 

o por progran a 

Revisa programa de 
prioridades de 

fllenies y pe iciones 

Mantenimiento de Fuentes 

Jefe de Área y/o Supervisor 

Realizan supervisión 
L_ _______ -t-------i;� iísic.a en la ubicación 

Canaliza al técnico 
Operativo-enea rga do 1+----+---------1 de Área como orden -

de trabajo 

O-

de la partición 

l 
Revisa la existencia 

en almacén de 
n aterial y equipo 
necesario para el 

servicio 

l 
Elabora requisición 

de material 

Supervisor 

o 
T 

Recibe la orden de 
lrat>ajo del técnico 

Opera ivo 

Revisa orden de 
trabajo para ver 

ubicación 

' Solicita material Y 
equipo de trabajo 
necesario para el 

servicio 

r Recibe material Y 
equipo de rabajo con 
un vale de· resguardo 

de salida 

Distribuye el personal 
en las diferentes 

cuadrillas para acudir 
al lugar programado 

Canaliza las ordenes 
de trat>ajo a los jeies 

de cuadrilla  

0 
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Mantenimiento de Fuentes 

Pá . 2 de 3 
CGSPM-MEUR-P-03-18 

Auxiliar Administrativo 

Ot- Entrega el reporte 
original 

_
al An�lista de 

Direcc1on 

Fotocopia ylo 
escanea el reporte 

Da de baja de la 
plataforma 

reporta. g uad a la jara 

' 

Da de baja la petición 
de sus pendientes 

Captura en su base 
de datos interna 

0)-- Revisa el reporte 

Mantenimiento de Fuentes 

Auxiliar Operativo 

Realizan lrabajos de 
manlenimientos y o -----+� 

rehabilr.ación 

Se supervisan los 
trabajos en las 

iuentes intervenidas 

Regresan el personal 
a planla 

Elaboran reporte de 
los trabajos 
realiZados 

• 

Técnico I chofer 

o 
T 

Revisa el vehículo en 
el taller de planta 

para partir al 
operativo 

(combus ible y Aceite) 
_,I 

Traslada al personal 
a la zona indica da 

para lal:>orar 

Entrega material y 
equipo de trabajo 

según tipo de 
mantenimienlo 

71 



Mantenimiento de Fuentes 

Pá . 3 de 3 
CGSPM-MEUR-P-03-18 

Jefe de Área 

0 
T 

Supervisa 
fisicamen e las 

labores realizadas 

Regresa el reporle al 
auxiliar Administrativo 

de su Área 

Man enimiento de Fuentes 

Analista de Dirección 

o 
T 

Revisa el reporte de 
trabajo 

Entrega reporte de 
trabajo al Direc or 

Director 

L--------t----�� Revisa el reporte de • trabajo 

Cap ura el reporte de i..-1------1-------
trabajo 

Da de baja el repo,rte 
de trabajo de los 

pendientes en base 
de dato•s interna 

Archiva el reporte de 
trabajo 

' 
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3. Glosario

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

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

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

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

localidad. 

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

acompañadas con o sólo imágenes. 

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

pública para varios propósitos. 

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

niveles crecientes de salubridad. 
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4. Autorizaciones

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Jefatura del 

De artamento de 

Gestión de la Calidad 

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

Mejoramiento Urbano, dependencia de la Coordinación General de Servicios Públicos 

Municipales (CGSPM-MEUR-MP-03-0623), fecha de elaboración: Junio 2017 , fecha de 

actualización: Junio 2023, Versión: 03 
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