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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia practica y
ecifica cue incliya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas de la
.20 5n; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en farma ordenada v secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para
¢ actividades |ahorales motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento
a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.

Este documente esta suieto 2 actualizacién conforme se presenten variaciones en la ejecucion
de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la esfructura orgénica o bien en algtn otro
:specto que influya en la operatividad del mismo.
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liticas generales de uso del manual de
rocedimientos

1. ElManua! de Procedimientos debs estar disponible paa consuiia del personal que labora en
el Cobierno Municinal de Lagos de Moreno, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién y del
contanido del manuz es el encargado de difunci 2l personal nfemo el presente documento,
23! misme en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

2 ual de Procedimientos 2s un documento cficial & institucional, el cual debe presentar
> quicrizacion, Visto Bueno y Asasoria y Stnervision da los siguientes funcionarios:

A

®

Coordinador general . wwlarde ladeps  .cia del &rea que elabora el manual.
o Director de 2raa que elabora el manyal

. PYemnbar fa hams T A AT ,..
o [irector de Innovacion Guoernaii...

la Calidad

Facha de elaboracion:  Mes y afio en que se elabord la 12 version del manual. Para
las Areas que lo elahoren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion:  Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para |as areas aue lo actualicen.

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

Cedigo del manual:  Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
gile de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de version

(00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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stivos del manual de procedimientos

Este Manua! de Prozacimientos es un documento informativo. cuyes ohjetivos son:

&,
0.0

Servir de marco de referencia y guia para liever a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademéas de contfribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicidn de su desempefio.

lzs responsabilidades v competencias de fodas las 4reas que componen la
5:i6n, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.
Actuar como medio de informacion, comunicacion v difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucior.
Contribuir a fundamentar los programas de trabaio y presupuestos de las dependencias.

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

nplement

o)

r formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

] ~7

zzcion de las actividades

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades operativas

al ofrecerle la descrincion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los procedimientos
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procedimientos

. Procedimiento

Cédigo

Programas y Proyectos

CGSPM-ASEQ-MP-01-01 8

|

: Ip?ornﬁ_:ﬁlhq nara transparencia

n.aza de cestos en jardines, plazas y calles

CGSPM-ASEC-MP-01-02 10

Uns

M-ASEQ-MP-01-03 12

CGSPM-ASEO-MP-01-04 14

Area de servicios

SPM-ASEQ-MP-01-05 16

CESPM.ASEOQ-MP.01-06

' L AR

18

myieinnn a
Vidil &

ecoleccion de residuos si"

Enerwaste

o ] \
SA de C

'~3 doméstic

2SPM-ASEQ-MP-01-07 21

Supervision en Relleno Sanitario

Codigo de! procedimiento

CGSPM-ASEO-MP-01-08 23

0-MP-01-09 26

Cédigo asignado al procedimiento v representado por las iniciales de la Coordinacion General o

sersion (00)

AA), seguido por las iniciales de la Direccitn de Aseo (BBBB), tipo de documento

0), y namero consecutivo (00).
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Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conecior intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Uecision exclusiva

Flujo de secuencia
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aordi d sion o
Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales
Direccioén: Aseo Publico
' Area: Unidad Departamental Administrativa

Brocedimiento: Seguimiento y control de Programas y Proyectos

Sdigo de nrocedimiento:  CGSPM-ASEQ-P-01-C1
-echa de Elaboracion: 23 de julio de 2021
' Persona nue Elaboré: Alma Lorena Romero Lucero
E?espaone.au.yle: der area que
Revisé: Alberio Reyes Pérez

i de ia cependencia

ue Af utoriza: Alberto Reyes Pérez

K Firmas: | Fecha de Autorizacion:
sona oue Elabord Responsable del drea que Reviso:

Titular de 1a dependencia au= Autoriza:
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Areade U

nidad Depardamental Administrativa
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! Recapar informacicn de todas las | :
——————i areas de Aseo Publico, involucradas ! :
en los zvances de la planeacién. i
X' A H
i 42
A (B B
Ingresa informacidn en archive H t
interno | 8
te
11
1
&
rl,y i

,/\ i1z informacién es correcta? . P
i

Cargar informacién en Drive

\ 14

[ Revisa la informacién con ;
meta semanal H
\ )
| i3

3L i
( Realiza los ajustes necesarios : 1
en el proyecto para lograr el
cumplimiento de los objetivos i ]

\ i :
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DE MORE

enmas=AMAR nendencia

- zoordinacion o

t | Coordinacién General de Servicios Publicos Municipales
I

Aseo Pubiico

Unidad Departamental Administrativa

2 de Elahoracion 23 de julio de 2021
‘aranha qgue Elaboré: Alma Lorena Romero Lucers

Responsable
Revisé:

del area que

Titular de ia vependencia

que Autoriza:

Alberto Reyes Péraz

Firmas: Fecha de Autorizacion:

At e Nall -~

L

tabor6: Responsable del drea que Reviso:

Titular de Ia dependencia que Autoriza:
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Coordinacion o

ependaencla.

reccion

Area:

Procadimiento:

Parsona aus Eighora:

Responsable dei area que
Revisé:

Alberto Reyes Pérez

Tituler de 12 Egpendencia

1ue Autoriza:

Alberte Reyes Pérez

Fecha de Autorizacion:

Responsable del drea que Revisé:

Titular de !a dependencia que Autoriza:

PPALACIO M! INTETDAL

wararaizi2njare 17420401

JUAREZ ESQ.FRAM ~EZ LEON S/N |
Al CP. 47400
L 5 ENO, JALISCO.

ww.ldm.gob.mx ‘

H

| i

i

i i

by i
t

i 1

s 45 1

i i

H 1

5 i

T

3

[

i H
P i
1 H
Ve {
1 by 4
}ey :
£k }
i \
il i
5




LAG

DE MORERrido

Manual

SO L, A S
t Elabora plan de trabajc

(turno matutin
aspertino de 14:00 a 21:00 hrs.)

|

Barrendero Aseador

CGSPM-ASEO-

P-01-03

et e |
Recibe asignacion E

Toma herramientas de ‘)
| trabaio |

]

v

| Acude al d-ea asiznadz ]

|
i

il

| Inicia el barrido de su

¢Termind el barrido?

No

g ——

:Se lleno el carrito?

Contintta con |

i ey < N |
el barrido ' 0 |

7

( Lieva el carrito con

| residuos al lugar de
I salida y i

\
\

Sl

{

Lleva su carrito a la
canchita

\

[

Vacia residuos al
contenpdor

v

Regresa herramientas
de trabajo al lugar de
salida
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‘ Coordinacion General de Servicios Pablicos Municipales

reccion: | Aseo Publico
Area: Unidad Departamental Administrativa
Procedimiento: Limpieza de cestos en jardines, plazas y calles

digo de procedimiento:  CGSPM-ASEQ-P-01-04

2 de Elaboracion 23 de julio de 2021
Persor:a gue Elabord: Alma Lorena Romero Lucero
Responsable de: area que
Revied: Alberto Reves Pérez
Titular de ia .‘ependenc:]a
e Autoriza Alberto Reyes Pérez
_____rirmas: | Fecha de Autorizacién:
Elaboré: | Reunm able del 4rea que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Elabora plan

trab

ajo

de

L

hY

L

&

stos de ;arc. nes
turno matutino de lunes a aomtngos de 07:00 a

piaZza

chofer

s vy calles (sa cuenta |

14:00 :
Ayudante b
i E

Sube herramientas

~

i

v

que se encuentra

al rontenednr

e levisa camioneta .
‘g{-'---‘- F de trabajo 2l vehiculo :
. J/ L _J i : i
. v i
| Acude a cada cesto | / Vacia cesto de i‘ i '
| Vi [ E l basura y recolecta lo b
i / | 3.4 ;
esparcido en el BIRES T !
suelo y tira la basura it

Recorre ruta de
racoleccion de cestos
n ayudante

J Y

12rramientas

Regresa person

al lugar de salida

8
o
=

Vacia venizule y o |
dejz listo para ¢ i

siguiente turnc

éSe termind rutz

oy \: :

: 3

| r————— j i
| ‘ {
| f i

' i

- i

( i
¢Selieno il
Shary

Vehiculo? | 4 it

i
35k
I o4
P iy
i
e |
|
i
1ot
Pyt

:
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‘oordinacion o
apendencia: . Coordinacion General de Servicios Pablicos Municipales

L\cv‘:‘-’\ 2rihien
My | wwililivy

Area: Unidad Departamental Administrativa

i

Procedimiento: Area da Servicios

Sarsona que Elaboré: Alma Lorena Romer:

Responsable de: area que
Revieb: Albertc Rayes Pérez

Tituler de ia aependencia

s1ia Anknriva lherio Revag Péraz
ol STkl S P YEVe B A W B Ve e LR

Firmas: | Fecha de Autorizacién:

- '2hord: | Responsable del 4rea que Reviso:
i

Tituler de |a dependencia que Autoriza:
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nas,

'f"StltUC’Oﬁe‘A {]uﬂ« ‘*‘mqr\mlr y
drgentes de la ciudadania (se cuenta con 3 |
s cada uno y 2 vehiculos) 1

CGSPM-ASEO-P-01-05 |

Ayudante

-
Revisa camioneta

Sube herramientas
ce trabajo al vehiculo

<J—

f \ r

Sube las bolsas de
basura y deja limpio el
lugar, tira la basura que
trae zn el vehiculo
dentro del contenedor

¥ _\ r\[\j L

Recorre ruta ce

récoieccion asignaaa

| ——
con ayudante ‘

¢Se terming ruta?
éSe llend

x>
B \/ =
¢ Vehiculo?

@ —

5 A :
N i
Vacia VeniZulc y .o | |
S <~
Qeja usie para €i
\
Siguiente wirno !
|
/
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 Coordinacion General de Servicios Publicos Municipales

Procedirmiento: Imagen Urbane (Corte de maleza y papeleo)

e pE T g
Cédigo de procedimiento CGSPM-ASEOQ-P-01-C
= riAR 22 de julin da 2021

Responsable del area que

Revisé: Alberte Reyes Pérez

Titular de ia aependencia

que Autoriza: Alberto Reyes Perez

Firmas: | Fecha de Autorizacion:

¢ Elanoio: r | Responsable del &rea que Revisé:
|

endencia que Autoriza:

(43 )
fal
3
a |
=

Titular d:

3 &

Pa ﬁ ina
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¥ L]

ciic

__Encargado | Auxiliares

—

Revisa camio.. Suben herramienta al

| vehiculo
: i

|
— L8
SRR L, -
) parson?’ =l ;
gar de trabajo |
Nt e i e
v
p
Se toman fotografias
de como esta el lugar |
L i
I
Y
r s e S S K
onzl se ponea
cortar y impiar
|
v
Llevan malezaa tirar | Suben maleza
==

| | cortada al vehiculo

| v

rd \
PR a per personal
v
En espera que vengan por ellos

‘eporta con
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en uro

8l area
Encargado Auxiliares
,/I

b
—_— Revisa camioneta IL Suben herramienta al
| [ vehiculo

3 2 personalal i
{ ; ) de trabajo i
| Asignarclde trabajo ! ) S
I
i i
i

\ oo
Liavan maleza a tirar | ‘ Suben maleza
L cortada al vehiculo

A

y
/ ‘
I |
~ y
Se reporta con !
SErviso |
o
leva 2 guardar
in ]
o
i
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COM:

Coordinacion General de Servicios Pablicos Municipales fgdie e

ceion Aseo Pubiico

i

S I LR e { i

i P
Area: Unidad MN=nartamental strativa A
Procedimiento: Supervision a . ~mw=cte © A de C.V. (Recoleccion de residuos i
, _sblidos domesticos). il

e o 5L e

scedimiento: \SEO-P-01-07 Hi

ha de Elaboracién 23 de jutio de 202 it

g

& . W T B T i
Persona oue Elaboré: Alma Lorena Romero Lucero
Responsavle de: area que &
Revisé: Alberto Reyes Pérez
T

e e e e S (RS S o pii

; 3 sl

: uependencia i

Alberto Reyes Péraz

{

) Firmas: | Fecha de Autorizacidn: L

2 Elabord: | Respensable de! 4rea que Reviso: i

1 J.

Tituler de la dependencia que Auforiza:

e
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Concesionaria, recoleccion de residuos |
(se cuﬂnta con dos personas con!

Supervisor

( Rec.be ruta a supervisar

1

Revisa motocicleta

r cel aree de supervisién de concesionariz
T R, |
/ \ \
| = T P

, |
| |
| Elaborapiandetrabajo | }
- _ ) "

v

Acude en motoala

de recoleccién i L revisién fisica de la ruta

de recoleccion

=,

W
_____ - ~
na motocicleta IR SEEs Tk L PR Toma fotografias o video
3 L de supervision realizada
>
v
f Atiende juejas y/o
sugerencias de la
= = . .- L ciudadania
cibe informe

¥

n 12 ruta se detectaron anomalias?

Zer N

Realiza informe de
anomalias
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CONTROL. Aseo Piblico. INGRESOS
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