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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.




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 Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion 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 ano en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), niumero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, 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 la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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.

LCriadsiaiara



1. Inventario de procedimientos

" Recursos Materiale
Servicio de fotocopiado, escaner e
impresion

Suministro de combustible a granel
para maquinaria, y equipos en
posesion y/o propiedad municipal que
no pueden ir a la estacion de servicio
Suministro de combustible para
vehiculos, maquinaria, y equipos en CGAIG-ADMI-P-01-03 12 No
posesion y/o propiedad municipal
Suministro de garrafones de agua
purificada

Suministro de Gas LP CGAIG-ADMI-P-01-05 16 No
Suministro de material de limpieza,
papeleria y consumibles

CGAIG-ADMI-P-01-01 8 No

CGAIG-ADMI-P-01-02 10 No

CGAIG-ADMI-P-01-04 14 No

CGAIG-ADMI-P-01-06 18 No

_ Servicios Generales
Mantenimiento a inmuebles [ CGAIG-ADMI-P-01-07 | 20 | No
Taller Municipal

Mantenimiento preventivo y
correctivo para vehiculos y CGAIG-ADMI-P-01-08 23 No
motocicletas Taller Municipal
Mantenimiento preventivo y

correctivo para vehiculos y CGAIG-ADMI-P-01-09 27 No
motocicletas taller externo

Cddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
ndmero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

~ Simbolo

Significado

O

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

O

Espera

O

Fin de diagrama de flujo

Actividad

3

Decision exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacioéon o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccion: Administracion
Area: Recursos Materiales

Procedimiento:

Servicio de fotocopiado, escaner e impresion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Omar Cortez Ramos

Titular de la dependencia
que Autoriza: |

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza: M < f /_

[R2ENE Z Y
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impresion

Servicio de fotocopiado, escaner e

Servicio de fotocopiado, escédner ¢ impresion

Dependencia

Area de Bienes y Servicios

D

Salicita viz oficio
egiigos de

Recibe oficio y visfta
dependencia para

fotecopiado yfo
escaner de acuerdo a
necesidares

lwerificar viabilidad det
requerimiento de los

informa via oficio a s
dependencia
indicando el molvo

def rechazs

Realiza Iz peticion &t
provesdor adjudicado
para ta soliciiud de

05 eQuPos

Se informa wia oficio
o correp efectronica a
la Dependencia el
tiempo esfimads de
entrena

Recibe equipos
solicitados y fitma
resguards

I Recibe y archiva 3

copia del recquarda

= ﬂ {a recepcitn de los
eyUuUipos

5%




Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Administracion
Area: Recursos Materiales

Suministro de combustible a granel para maquinaria,
Procedimiento: y equipos en posesion y/o propiedad municipal que
no pueden ir a la estacion de servicio

Cadigo de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboré: Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que

o Omar Cortez Ramos
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Responsable del f

#1

Persona que

Elaboré: area que Revisé: /

\ i

Titular del la dependencia que Autoriza:

10
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para maquinaria, y equipos en posesion
y/o propiedad municipal que no pueden
ir a la estacion de servicio

CGAIG-ADMI-P-01-02

Suminisira de Combustibie 2 Granet para Maquinariz y EqQuipos 20 Posesidn y/o Propiedad Municipal que no pueden ir a ta Estacion de Servicio

Dependencia

Area de Combustibles

Sistema de Tarjetas

Solicta carga extra al
Depte Combustibies

wia oficto Con su
Justificacion

Recibe oficio v rewisa
la sohcitud

E5 wiable ia
solititud™

S§

[0

e T
Autoniza la soficitud y
analiza jos Itros y el

tipo de uso del
cambustible ]

—
Envia soficitud wa
oficic al Sistemna de
Tarjetas

Flabora tarnjeta y
asigna ftros
mensuales de

e
Sclicta a ia

dependencia via

[y

oficio recoger tarjeta
y firmar resguardo

, S R A A it bt
W
— N

Archiva solicilud

acuerdo al oficin
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Administracion

Area:

Recursos Materiales

Procedimiento:

Suministro de combustible para vehiculos,
maquinaria, y equipos en posesion y/o propiedad
municipal

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Omar Cortez Ramos

Titular de la dependencia
que Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Diciembre 2020
/‘\ n
Persona que i Responsable del /
Elaboré: are eviso:
Titular del la dependencia que Autoriza: k -

12
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" Suministro de combustible para
vehiculos, maquinaria, y equipos en
posesion y/o propiedad municipal

Suministro de CombustilNe para Vehiculos, Maquinaria y Eguipos en Posesidn y/c Propiedad Muricipal

Dependencia

Area de Combustibles

Sistema de Tagjetas

CE)

Justifica
detailadamente cargs
exira af depte de
Combustibles via oficio

Recibe oficio y revisa
ia sohcitud

¢Es vialte 13
soficitud®

S

Autoriza ia solicitud

de cargas extras

Soticifa carga extra al
sistema de tanetas
via telefonica

L

Actualiza y recarga
salde de & tarjieta de
combustible

informa via oficio @ &
dependencia ¥
archiva soficitud

13




Dependencia: Innovacion Gubernamental

'Direccion: Administracion

Area: Recursos Materiales

Procedimiento: Suministro de garrafones de agua purificada

Cadigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboro: Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que

i Omar Cortez Ramos
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Dliciembre 2020

Persona que Responsable del arga qye

Elaboro: 1

Revist'):

Z ]

e

Titular del la dependencia que Autoriza:

14
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" Suministro de garrafones de agua | CGAIG-ADMI-P-01-04
purificada

Suministro de garrafenes de apua purificada
Dependencia | ) Area de Bienes y Servicios

Se actuaiizs la base

de datos re
domicilics

Se infroma via aﬁmo}
el domicilio para

suministro de agus

en garraisn

Y

Se informa ai
proveedor €} campio
de domicilio

Servicio

Recepcien de ia
depdencia en ol

donuciiie
correspondiente

Coteja notas de

consumo de acuerdo
&t histado generai

mensyal

15



Coordinaciéon o

Dependencia: Gubemamental
Direccion: Administracion

Area: Recursos Materiales
Procedimiento: Suministro de Gas LP

Caodigo de procedimiento: CGAIG-ADMI-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboré: Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que

i Omar Cortez Ramos
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Di(?embre 2020

Responsable del

Elaboré: — area que Reviso:
P — e

Persona que / ,;
Yy

‘ 7T

Titular del la dependencia que Autoriza: - i

16
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Suministro de gas LP

Dependencia

Area de Combustibles

Proveedar

Selicita carga de gas
al Cepto

Combustibles via
ofiCto €ON S
justificacion

Recibhe oficio v revisa
ia sohcitud

. E5 viabte 1z
soficitud®

S

Battoriza 1a solictud )
analiza los itros a
asignar por el ipo de (€

yehiculo ¢
\___dependencia  /

h 4
= T —g—
Envia colicitud e
wmforma ala
dependencia la

cantrdad de oS

v
- —,
informa al proveedor

via oficio la cantidad
de Htros

-

Achiaiizan ia
informacion del

wehiculo 7
dependentia

Coteja semanaimente
tickets de acuerdo al

consimo

17
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
|Direccion: Administracion
Area: Recursos Materiales

Suministro de material de limpieza, papeleria 'y

Procedimiento: p
consumibles

Cddigo de procedimiento: |CGAIG-ADMI-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2020

Persona que Elaboro: Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que

L Omar Cortez Ramos
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: David Mendoza Martinez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020
2 il
N Responsable del

Persona que

area que Reviso:

l

Elaboro: N

Titular del la dependencia que Autoriza:

18



Suministro de material de limpieza,
papeleria y consumibles

CGAIG-ADMI-P-01-06

Suministro e material de limgpieza, papeleria y consumibiles

Dependencia

Area de Almacén General

Solicita material via
COTTED electrdnico

Revisa histérico,
presupussta y

) 4

con sy debida
justificacion

Firma de conformidad

justificacién de ia
dependencia

< Solcitud
wiabla”

13153

Motifica ala
dependancia via
correg elecirénics

e
Auloriza selicitud y

» anends entiega de
matenal
S

i §
Praoceca solictud y
realizs armado dg
pedido

Genera salida de
matenal en sistema

—

1;_\
Entrega material ¥

Fy

o1 recibo de
matenstes

1ecibe a dependentia

il ™
./

19
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Administracion

Area: Servicios Generales
Procedimiento: Mantenimiento a inmueb‘les

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que
Reviso:

José Luis Bravo Saldivar

Titular de la dependencia
que Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 2020

Responsable del

area que Reviso: __ /-

| (A

Titular del la dependencia que Autoriza:

20
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CGAIG-ADMI-P-01-07

[ Mantenimiento a inmnuebles

kervic&os Generales (Programacién y Control] Servicios Generates {Ingeniero Responsabls) Ares de Almacén

@
[

Fecibe pehcion de

servicio Elabora y —

registra orden de trahajo
en sistema de contro}

o

Recibe psticidon de

Rewvisa y valida 6érden de 5 materniates y herramentas
trabajo por parie daf ingeniero

resposable dei drea

¥
Programs fecha de
atencion conjuniamente |,
en ia dependencia
solicitants )

N &3enacio wable™

Si

Surie requisiciones de

T . o
g promatty material y herranventas

Po——— Eiabora con detalle lista
de materiales y
nerramientas a utilizar

i

|

Recibe. valida ¥ cierfa}
drden de trabajo
presentada por el ;efeJ

3P

Designa al Ingeniera Reribe y cuaniifica drden
Tesponsable segun 1@ de trabaio conchiida
especiaidad | i

O,

de cuadrilia
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Mantenimiento a inmuebles

CGAIG-ADMI-P-01-07

fAantenimients a ilnmuebles

@2
DN

w

Recoge materniat v
herramientas segun
requiskcitn

w

Acude g dependencia y
reahza los semvicins segun la
arden de trabajo

)

Recaba tas firmas de
confornudad, segin indica la
orden de trabaje

Area de Mantenimiento {General o Especiatizado) | Servicios Generales {Programacién y Controh

4

@

Recibe brden de iratajo
cuantificada y ia descarga en
2l sistema

h

Valida con dependencia
soliciiante & senacic
otorgado

h

-

Registra orden de trabajc en
reporie mensual

h

Archiva en fisico drden de
trabaja.

22
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Coordinacion o

Coordinacién General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Administracion

Area: Taller Municipal

Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos

y motocicletas Taller Municipal

Codigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Ermesto Alejandro Macias Curiel

Titular de la dependencia
que Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre 202

Persona que

Elaboro:

Responsable del =

area que Reviso:

1

7

Titular del la dependencia que Autoriza:

23




i Administracitn
§ o nnowvacion

i Cubernamental
i

i

| Mantnieti y correctivo | CGAIG-ADMI-P-01-08
para vehiculos y motocicletas Taller

Municipal
Hlantenimiente preventivo y correctivo para vehicuios y motocicletas Taifer Municipal
Dependencia Saficitante Area de Operativa (Recepcion) Area de Operativa (Jefatura de Piso) Area de Operativa {Mecdnico Th)
O
1 [ 3

Envia sohicdud de Recibe soficitud de
orden de sevicid orden de senicio

v
B —

‘aiida daios det
vehiculo e hictonal en
el sisfema

h,

Revisa orden de

3 . it
Ketifica via zorreo SeIviCio y genera

electrinico '
daonastico de
1ot 5 =
mncons:stencias enirada

Genera foko de
orden de servicid en
sistema y soicita
cote de comubistible
10._ce RM

[

Revica tos servicios Recibe y reviza
selicitados en 13 vehicu!n y orien de
orden SENGLI0

¥

A5i106a @ macdnico Datermina fa
disponibie reparacitn asecuads

{

Vatora {3 reparacion
recomendads por el
mecanico

Eiahora e :mprime ] :
vale por refacciones

en sistema y emregaJ

3 mecanico

24
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Mantenim

CGAIG-ADMI-P-01-08
para vehiculos y motocicletas Taller
Municipal

Mantenimiento preventivo y corective para vebiculos y motociclatas Tatler Municipal

Dependencia Solicitante Area de Almatén

Area de Operativa (defatura de Piso) Mecanico Talier Patria

-

Recibe refaccion I3
dafiada y vale I

Recibe vale v enirega
3 aimacén para sure
l refacciones

;Cuenta con
Garantia ?

FETeS

idantfica a provesdor
en sistema de
acuerdo aia garantia

Yerffica wgencia y
acance defa

garankia en fa crden

\ de compra o factura

h J
Contacta af
proveedor via e-mail
¥ acoerda cambio de
pieza

Camio de
pieza y firma de
avaluo de
garantia

Recite pieza nueva ¥y

Repara e vehiculo 8
o
facturada

nforma at Jefe de
l piso

Revisa [a reparaciin

o umple con
el controf ge
cafdad?

Mo

Inferma al
mecanico que el

vehiculo continua con
failas

25
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eentivo y correctivo
para vehiculos y motocicletas Taller

CGAIG-ADMI-P-01-08

Municipal _
Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motocicletas Taller Municipal
Dependencia Selicitante Area de Recepcién de Talter Municipal Jefatura de Piso Area de Operativa {Mecénico TH)
2

Firma ¥ entrega fa

orden de seicto 3
Retepcion

v

T P PR
Genera ia valBacidn
de safida ¥ cierra fa
crden de servicio en
sistema

h
e

—
Nolifiea entrega ¢e

vehicun g fa

Dependencia

)

Racibe vehivulo ¥
firma de conformidad

26




Coordinacion o

Coordinaciéon General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Administracion
Area: Taller Municipal
_ Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos
Procedimiento: P y P

y motocicletas taller externo

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADMI-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Noviembre 2020

Persona que Elaboro:

Sarahi Morfin Contreras

Responsable del area que
Revisé:

Ernesto Alejandro Macias Curiel

Titular de la dependencia
que Autoriza:

David Mendoza Martinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Diciembre/‘20/20/ N
i

Responsable del

area que Reviso:

2

Titular del la dependencia que Autoriza:

27




2
Prukynrvestontal

y correctivo CI—DMI-P1-O -
para vehiculos y motocicletas taller

externo

Mantenimiznto preventivo ¥ conectivo para vehicules y motocicletas Taller Extemo
Dependencia Solicitente Area de Qperativa {Recepciony Area de Operativa (Jefatura de Piso) Area de Operativa {Mecantco Externo}

Recibe soficitud de
arden de servicto

Envia soficitud ¢

¢rden de sericio

Yaida datos del
vahiculg e histerial en
el sistema

<Leos dafos i

i 500
7y corrects?
( :
\ v

Genera diagnostico

de entrada

peonsistencias

Genera folio de
orden de cervicis y
soiicita Corte de
compustibie al Depto.
de Ri

;Cuenta cor
Garantia ¥
Ho— anola las
observationes

Captura en sislema
Serwcies a realear y

& Se reparg en 2
———
Captura e sistema Taiier hipal ?
103 servicios a S X No
| realzary anota las \/
ohservaciones
Y “ . .
TR, Realiza Ia feparacion | Reaiiza la reparacitn
ASiGNA a provesder en Taker Manicipal er Taller Externo
en sistema de
acuerdo a la garantia

Vehiculo 2
Taller

Extemo .
r
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 Mantenimiento preventivo y correctivo | CGAIG-ADMI-P-01-09
para vehiculos y motocicletas taller
externo

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos y motacicletas Tatler Externo
Dependencia Solicitante Area de Operativa (Recepcion) Area de Operativa {Jefatura de Pisoj} Area de Operativa {Mecanico Externo)

ingresa vehicuio a
coniret de calidad de
Tatter Munieipat

Delenmina validacidn
de qarantia

¢ Cumple ¢on
et control de
calidad ? l
Si. X No. o Aliends 1as

'l neonsistencias |-

Genera fa validacion
de salica, entregqa a
racepcibn y cenar la
(31157

4

vehiculo a la

[ Hetifica enlregs de
L Cependancia

Reeibe vehicuto y
fma de conformidad
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CGAIG-ADMI-F-01-01

Generales)

Gundutainra

UMIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

ORBRDEN DE SERVICIO

FELHN: 1010/2018 12.%

DEPENDENCI

SUBDEPENDE

INMUEBLE:

DOMICILIO

COLONIA:

| 2oMa |

REPORTO:

¥iA:

FELEFOHO conTACT]

‘A DE ESPECIALIC

nNCoruNoMDLE

DE LA

TIADDI S &

ZCHA IMICIO DEL SERVIC

JIMCLUSIGN DEL SERVIC

DURACION DEL SERVIC

SERYICIO REALI

ESTADO ANTES DEL H

EYIDENCIAS FOTOGRAFICAS DEL SERYICIO

DO POSTERIOR AL REN

Realizd ¢l servicio

ENCARGADO DE CUADRILLA
(HOMERE ¥ FIRMA)

Superrision de Obra ! Serrvicio

JEFE DEL DEPART AMENTQ
(NOMBRE Y FIRMA)
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SuperV|3|onde Campo (Servicios CGAIG-ADMI-F-01-02
Generales)

ofr

MIBECL BE SUFELTIIS.
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES [SUPERVISIOM

= UPERYISION DF CAMP FECHA:

Guaalujses
DEPENDENCI jOo SOLICITADO HEDIANTE : |
SUBDEPENDE NOMBRE DEL
REPORTO: SUPERY¥ISOR
DOMICILIO:
COLONIA: [ zema ] [ FReEaELEFECHADEINICI® |
CONTACTO ADICIC [_rRoEaABLE FECHA BE TERMINO |
'r_ﬂ_ﬂo [ | [res evacimal
SERYICIO SOLIC
COMENTARIOS SUPER

Renliza trabajmr de rupervirifin Bacibas trabaim 4o reparwizidn

IHOHERE Y FIRHA] JHOHERE FIRHA& ¥ FECHA |

ORDEN DESERVICIC

o LR
ser llenado nor la Denendencia sullcltante del sennclo [ tribwre u majmrar lo culidad do et me e
[ZEAma califica 1a calidad del Servic Swntar | [hat
tComo califica la atencion del Eerson_ﬁ' | [Eeasiee__ | |ERH I

Observaciones yfe Sugerencias:

MATERIALES UTII.IZ.I'«.DOS

copigo (S DESGRIPOION TR
VALESUTILIZADOS | [RE= ~  COSTOTOTAL
CALCULG: | [FiRra] [FECHA DECIERH
Autoriza p valida el servicio
3 5 [ £ 3 !
Realixd sl rarwicim Superviride ds Obra f Sarvicia -cibks sl ravrvicimpmr parte ds la PBapesandsn
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Municipal)

“Solicitud de Orden de Servicio (Taller

CGAIG-ADMI-F-01-03
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Jt | Administracion
T Bdredn Kde B0 ¢

Fowsoan s e Somy rowr Rt

Solicitud de Orden de Servicin
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Tadher Municlpst sbe Wahiculos Guadalajars
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INVENTARID DEL VEHICULD:
(exTerIORES) { MITERIORES )
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3. Glosario

Proveedor adjudicado: persona fisica o moral, el cual en un acto administrativo
se le ha asignado un contrato para la prestacion de servicios o adquisicion de
bienes.

Sistema de tarjetas: Empresa prestadora del servicio al ayuntamiento de
Guadalajara, para pago de consumo de combustible, a traves de tarjeta
especial.

Notas de consumo: Documento contable referido al consumo de combustible
de un vehiculo correspondiente.

Historico: Expedientes y/o documentacion que refleja informacion de periodos
de tiempo previos al actual.

Salida de material: Operacion de sustraccion fisico y en sistema, de materia
prima y/o herramientas.

Orden de trabajo: Formato especializado para la prestacion de un servicio.
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4. Autorizaciones

Mtro. ¥aijo Efnesto Paditta Carrillo

Coordinador General de Adminjstracion e Innovacion Gubernamental

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho MtLr'é,.-' Alejandro Iniguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de la
Director de Innovacién Calidad
Gubernamental Direccion de Innovacion
Gubernamental

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Administracion
dependencia de la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental,
CGAIG-ADMI-MP-01-1020, Fecha de elaboracion: Marzo 2017, Fecha de actualizacion:
Enero 2021 Version: 01.
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