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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.






B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidén de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo 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), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicaciéon 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 visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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.



1.Inventario de procedimientos

Procedimiento

Cadigo

Saneamiento y limpieza general

s CGSPM-MEUR-P-03-01 8 No
en la via publica
Recoleccién en la via publica CGSPM-MEUR-P-03-02 12 No
Retiro de propaganda adosadao | CGSPM-MEUR-P-03-03 16 No
colgante
Intervencion a tuneles y pasos a CGSPM-MEUR-P-03-04 20 No
desnivel
Servicio de descacharrizacion en | CGSPM-MEUR-P-03-05 24 No
la via publica
Recoleccion de animales muertos | CGSPM-MEUR-P-03-06 28 No
en la via publica
Borrado de grafiti CGSPM-MEUR-P-03-07 31 No
Mantenimiento de placas y CGSPM-MEUR-P-03-08 35 No
monumentos
Hidrolimpieza CGSPM-MEUR-P-03-09 39 No
Servicio de Herreria CGSPM-MEUR-P-03-10 43 No
Atencion a reportes CGSPM-MEUR-P-03-11 47 No
Reforestacion de pasto en Centro | CGSPM-MEUR-P-03-12 50 No
Histérico
Cajeteo en Centro Historico CGSPM-MEUR-P-03-13 53 No
Poda de pasto en Centro Histérico CGSPM-MEUR-P-03-14 56 No
Poda de arboles en Centro CGSPM-MEUR-P-03-15 59 No
Historico
Servicios generales en Kioscos CGSPM-MEUR-P-03-16 62 No
Pintura General en Centro CGSPM-MEUR-P-03-17 65 No
Historico

CGSPM-MEUR-P-03-18 No

Mantenimiento de Fuentes

69
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

[ ] Actividad




Identificacién Organizacional
Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Saneamiento y limpieza general en la via publica

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Berenice Saldaria Lara

Responsable del area que
Revisé:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que
Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

W

Titular del area que Autoriza: m W




Diagrama de Flujo
Saneamiento y limpieza general en la via publica
(pag. 1 de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-01

Saneamiento y limpieza general en 1a via publica
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.
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Recibe la orden de

l
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labores realizadas

X
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SuU Area
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A
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s B

Revisa la orden de
trabajo para ver la
ubicacion

X
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-
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¥
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h 4
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Diagrama de Flujo

Saneamiento y limpieza general en la via publica

(b4g. 2 de 3) CGSPM-MEUR-P-03-01

Saneamiento y limpieza en la via piblica

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Operativo

Supervisor o jefe

Entrega el reporte de
trahajo para su
revision para el jefe

de area de
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Revise el reporte
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de datos interra
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de sus pendientes

N
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A

deshrozados
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Barren las hanquetas
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manualmente
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~
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Traslada al personal
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v
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~
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N
Lleva al persona y/0
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4
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| S —

planta
—

/;'—\

Elabora reporte de
los trabajos
realizados

Entrega reporte de
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Saneamiento y limpigza general en la via publica CGSPM-MEUR-P-03-01
(pag. 3 de 3)

Saneamiento y limpieza en la via publica
Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director

Revisa el reporte de

;I trabajo

Da de bajadela

plataforma
reporta.guadalajara

Entrega reporte de |

trabajo al Director

Fotocopia ¥ escanea
el reporte

Revica el reporte de
trabajo

Entrega el reporte
origingl al Analista de
Direccion

Captura el reporte de |

trabajo *

Da de baja el reporte

de los pendientes en
base de datos interna
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Identificacion Organizacional
Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacioén o
Dependencia:

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Recoleccién en la via publica

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafa Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que
Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro: \

e

Responsable del
area que Reviso:

A

Titular del area que Autoriza: ((\\LV(UZ
— JJ
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Recoleccién en la via publica (pag. 1 de 3)

Diagrama de Flujo

CGSPM-MEUR-P-03-02

Recoleccion en la via publica

Jefe de drea

Jefe de area o supervisor

Supervisor o jefe de Cuadrilla
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ciudadana sist. de
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ciudadanos o
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de la peticion

Revisa la existencia
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material y equipo
necesario para el
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Elakora requisicion
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F Y

Chofer-jeie de
cuadrilla como orden
de trabajo

Recibe la orden de

Supervisa
fisicamente las
labores realizadas
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Auxiliar administrativo
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»| Irabajo del jefe de
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Reviga orden para
ver ubicacion
. - U

L 4
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herramientas de

trabajo y material de
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v
Recibe herramientas |
¥ materiales con un

vale de resguardo de

calida

¥
liistribuye al personal
en diferentes
cuadrillas para ir al
\_lugar programado

Cenaliza la orden de

trabajo al chofer o
jefe de Cuadrilla
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Diagrama de Flujo
Recoleccion en la via publica (pag. 2 de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-02

Recoleccién en la via plblica

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Operativo

Supervisor o jefe de Cuadrilla

Entrega el reporte de
trabajo para su
revision al jefe de
area de Saneamiento,

o

Revisa el reporie

Captura en su base
de datos interna

Da de haja la peticién

de sus pendientes

Inicia con la actividad
de recoleccion de

o~

Traslada al personat

objetos extrafios, |
llantas y escombro en
la zona de trabajo

v
erminan los trabajos
de reccleccion de
objetos extrarios.
llantas y escombro

a la zona indicada
para laborar

4
Entrega de

herramientas y
material de seguridad

a los operativos
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los trabajos
realizados
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Diagrama de Flujo
Recoleccion en la via publica (pag. 3 de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-02

Recoleccion en {a via publica

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Direccion

.| Revica el reporte de

Da de baja de la

plataforma
reporta guadalajara

fotocopia y escanea
¢l reporte

Entrega reporte
original al Analista de
Direccion

'l trabajo
Entrega reporte de |

trabajo &l Director

Caplura el reporte de |

Revica el reporte de
trabajo

trabajo I‘

Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en |z base,
de datos interna

Archiva el reporte de

trabajo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Retiro de Propaganda adosada o colgante

Codigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldara Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que
Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

— -

H- "o
L&

Q)
T

\

16




Diagrama de Flujo
Retiro de propaganda adosada o colgante
(Pag. 1de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-03

Retiro de propaganda adosada ¢ colgantes
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A
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s
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Diagrama de Flujo

Retiro de propaganda adosada o colgante

CGSPM-MEUR-P-03-03

(Pag. 2 de 3)

Retiro de propaganda Adosada o Colgante

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o jefe de Cuadrilla
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Traslada al personal
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para laborar

y
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" Diagrama de Flujo
Retiro de propaganda adosada o colgante
(Pag. 3de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-03

Retiro de propaganda adosada 0 colgante

Auxiliar Administrativo

Analista de Direccion

Director

| Revisa el reporte de

Da de baja de la
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Fotocopiay o
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Y
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Intervencion a tuneles y pasos a desnivel

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaria Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

L
.

N2 s

- e

P o

> Responsable del
area que Revisoé:

7~

Titular del area que Autoriza:

—O8—
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Diagrama de Flujo

Intervencion a tuneles y pasos a desnivel
(Pag. 1 de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-04

Intervencion a tineles y pasos a desnivel

Jefe de Area
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O
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Diagrama de Flujo

Intervencion a tuneles y pasos a desnivel
(Pag. 2 de 3)

CGSPM-MEUR-P-03-04

Intervencién a tineles y paso a desnivel

Auxiliar Administrativo

Auxiliares Operativos

Supervisor o jefe de Cuadrilla

-0

Entrega el reporte de
trabajo para su
revision al jefe de
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O

Revisa el reporte
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v
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-
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Termina trabajo de L planta b
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»
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h
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Recibe material

™ s ™
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J \

h
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J \_ de trabajo J

v
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A 4

<

Elabora reporte de

trabajos realizados
7

Entrega reporte de
los trabajos
realizados al auxiliar
administrativo del
érea de saneamiento
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Diagrama de Flujo

Intervencion a tuneles y pasos a desnivel

(Pag. 3 de 3) CGSPM-MEUR-P-03-04

Intervencion a tineles, paso a desnivel y puentes vehiculares

Auxiliar Administrativo

Director

Analista de Direccion

Dade baja de la
plataforma

reporta.guadalajara
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el reporte

Entrega el reporte
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I trabajo
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Captura el reporte de
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€
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Servicio de descacharrizacion en la via publica

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

H- D

Titular del area que Autoriza:

——

Ne it
i
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CGSPM-MEUR-P-03-05

Servicio de descacharrizacion en la via Publica
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Servicio de descacharrizacion en la via publica
Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director
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=| trabajo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Recoleccion de animales muertos en la via publica

Codigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaria Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

H o~

Titular del area que Autoriza:

-t

L&
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos

Municipales
Direccion: Mejoramiento Urbano
Area: Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Borrado de grafiti

Caodigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Berenice Saldaia Lara

Responsable del area que
Revisoé:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

y

Responsable del
area que Reviso:

U

Titular del area que Autoriza: ﬁ
adl
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Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Coordinacion o Dependencia:

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos

Procedimiento:

Mantenimiento de placas y monumentos

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboroé:

Berenice Saldafia Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

H o

Titular del area que Autoriza:

£\
\AY
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Mantenimiento de Placas y Monumentos
(pag. 1 de 3) CGSPM-MEUR-P-03-08
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Mantenimiento de placas y monumentos
Auxiliar Administrativo Analista de Direccion Director
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|dentificaéf5§ﬁ Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Fuentes y Monumentos

Procedimiento:

Hidrolimpieza

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaia Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

—

Responsable del
area que Reviso:

’hL' ?,/"/3 |

Titular del la dependencia que Autoriza: /O W
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Hidrolimpieza CGSPM-MEUR-P-03-09
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Hidrolimpieza CGSPM-MEUR-P-03-09
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Hidrolimpieza
Auxiliar Administrativo Augxiliar de Direccion Director

_| Revica el reporte de
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k 4

Entrega el reporte de]

trabajo al Director
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h 4
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Fotocopia y/o
escanea el reporte

Captura el reporte de

trabajo
=

Entrega el reporte I
original al Analista de t

Direccidn

Da de baja el reporte
de trabajo de los
pendientes en base
de datos interna

Archiva el reporte de

trabajo
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Identifica.cién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Servicio de Herreria

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaria Lara

Responsable del area que
Revisé:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

o

Titular del la ¢ dependencia que Autoriza: m f '

Y
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Servicio de Herreria

Jefe de Area Jefe de Area yfo Supervisor

Supervisor o jefe de Cuadrilla
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4
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de la peticion
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/._";
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material ¥ equipo
necesario para el
servicio
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¥

Revisa si el servicio
reguiere atguna
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-
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o

o

—
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cuadrillas para acudir
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Canaliza las ordenes
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Auziliar Cperativo
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Entrega el reporte de
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Area
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r
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p
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)
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en planta
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herreria en mal
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mal estado
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i
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a la zona indicada
para laborar
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marcos. holardos o
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Elabora reporte de
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Servicio de Herreria
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Analista de Direccion

Director

Dade bajadela
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reporta.guadalajara
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escanea el reporte
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trabajo
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trabajo &l Director
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y
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trabajo
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Saneamiento

Procedimiento:

Atencién a reportes

Codigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

29 de Junio de 2023

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafia Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

AN

Titular del area que Autoriza:
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Auxiliar y/o Analista de la Direccion

Jete de Area

Personal Operaiivo

Recepcion de reporte
en plataforma
reporta.guadalajara

Pueds ser

stendide?
3 1

Cambia el estatus

Na

Cambia el esiaius
del repcrie en del reporie en
plataforma plataforma
reporia.guadalajara reporta.guadalajara

a Cancelade a en Ejecucion

Da de aita en base
de datos interna

como reporte
pendiente de
atender

Turna el reporte al
&rea responsable
para su atencion

Realiza actividades
correspondientes de
los procedimientos de
trabajo y canaliza la
orden de trabajo al
personal operativo
indicado

©)

Realiza el servicio
segun el reporte
recibido
I—
(,4'_\
Entrega reporte de
trabajo registrado
segun la atencion al

auxiliar administrativo
o del Area

®

48




Diagrama de Flujo

Atencion a reportes ] ona
(Pag. 2 de 2) CGSPM-MEUR-P-03-11

Atencion de Reperies

Auzxiliar Administrativo Auxiliar y/o Analista de la Direccién Director
Ty Ty
Recihe el reporie de )
trabajo del personal Realiza reporte de
operativo trabajo
-~ O/ “
jr JV
Cambiza al estatus )
solucionado en hase Entrega el reporte de | Revisa el reporte de
interna con nota de trabajo al Director 'l trabajo y valida
trahajo con los |
resultados de lo
\ realizado /
(_—‘\
h 4 Captura el reporte de |
trabajo
Entrega el reporte de
frabajo al Analista de ~
Direccidn
v
{Cambia el reporte al'\

estatus solucionado

en plataforma
reporta.quadalajara
con nota de trahajo
sobre las acciones

\ realizadas /

A 4

Archiva el reporte de
trabajo

49



Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Historico

Procedimiento:

Reforestacion de pasto en Centro Historico

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafa Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

T
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mejoramiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Histdrico

Procedimiento:

Cajeteo en Centro Histdrico

Cadigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldaia Lara

Responsable del area que
Revisé:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del ére’a/que Autoriza:

C \ss
JU
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acion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Histérico

Procedimiento:

Poda de pasto en Centro Histérico

Cddigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafa Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

2
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Histérico

Procedimiento:

Poda de arboles en Centro Histérico

Cédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

e

Titular del area que Autoriza:
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Identificacion Organizacional |

S, . Coordinacion General de Servicios Publicos
Coordinacion o Dependencia: .
Municipales
Direccion: Mantenimiento Urbano
Area: Unidad Departamental de Centro Histdrico
Procedimiento: Servicios generales en kioskos
Cédigo de procedimiento: CGSPM-MEUR-P-03-16
Fecha de Elaboracion: 09 de Mayo de 2022
Persona que Elaboré: Berenice Saldana Lara
I;espo’r.\sable R Helena Briones Rodriguez
eviso:
Titular del area que Autoriza: Martin Obed Pérez Fletes
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
Persona que : Responsable del
Elaboroé: = area que Revisoé:
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Historico

Procedimiento:

Pintura General en Centro Histérico

Cdédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldafia Lara

Responsable del area que
Reviso:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que w
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales

Direccion:

Mantenimiento Urbano

Area:

Unidad Departamental de Centro Histoérico

Procedimiento:

Mantenimiento de Fuentes

Caédigo de procedimiento:

CGSPM-MEUR-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

09 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Berenice Saldana Lara

Responsable del area que
Revisé:

Helena Briones Rodriguez

Titular del area que Autoriza:

Martin Obed Pérez Fletes

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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3. Glosario

Colonia: Asentamiento irregular o regular localizado cerca de una Agencia o
delegacion Municipal a la que esta referida en cuestiones de representacion y/o de
servicios publicos. 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
acompafiadas con o sélo imagenes.

Mobiliario: Conjunto de objetos y piezas de equipamiento instalados en la via
publica para varios propésitos.

Saneamiento: Conjunto de acciones y técnica que tienen por objetivo alcanzar
niveles crecientes de salubridad.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Ing.|Jesus Algxandrg Félix Gastelum
Titular de la Coordinaciéon General de Servicios Publicos Municipales

Visto Bueno Asesoria y Supervision

iseo Zuhiga Gutiérrez Lic. José Alan”Martin Jiménez Yanez
Titular/de-laJefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Ing.

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de
Mejoramiento Urbano, dependencia de la Coordinacién General de Servicios Publicos
Municipales (CGSPM-MEUR-MP-03-0623), fecha de elaboracién: Junio 2017 , fecha de
actualizacién: Junio 2023, Versién: 03
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