
Administración 
e Innovación 
Gubernamental 

Manual de 
P r = ... ,,.,.__ �Aiílilllllt"! i � i e o 

CGAIG-ADMI-MP-01-1020 
Fecha de elaboración: Enero 2017 

Fecha de actualización: Noviembre 2020 

Versión: 01 

Gobierno d<! 

Guadalajara 





Índice 

A. Presentación ................................. · ............................................... 3 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos ..................... 4 

C. Objetivos del manual de procedimientos ............................................ 5 

1. Inventario de procedimientos ........................................................... 6 

2. Diagramas de flujo ......................................................................... 7 

3. Glosario ...................................................................................... 33 

4. Autorizaciones .............................................................................. 34 

2 





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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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 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 informativo, 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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Recursos Materiales 

Servicio de fotocopiado, escáner e 
CGAIG-ADMI-P-01-01 8 No 

impresión 
Suministro de combustible a granel 
para maquinaria, y equipos en 

CGAIG-ADMI-P-01-02 10 No 
posesión y/o propiedad municipal que 
no pueden ir a la estación de servicio 

Suministro de combustible para 
vehículos, maquinaria, y equipos en CGAIG-ADM I-P-0 1-03 12 No 
posesión y/o propiedad municipal 

Suministro de garrafones de agua 
CGAIG-ADMI-P-01-04 14 No 

purificada 
Suministro de Gas LP CGAIG-ADM I-P-0 1-05 16 No 

Suministro de material de limpieza, 
CGAIG-ADMI-P-01-06 18 No 

papelería y consumibles 
Servicios Generales 

Mantenimiento a inmuebles CGAIG-ADM I-P-0 1-07 20 No 

Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y 
correctivo para vehículos y CGAIG-ADMI-P-01-08 23 No 
motocicletas Taller Municipal 
Mantenimiento preventivo y 
correctivo para vehículos y CGAIG-ADMI-P-01-09 27 No 
motocicletas taller externo 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento 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 (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

... Flujo de secuencia � 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Servicio de fotocopiado, escáner e impresión 

CGAIG-ADMI-P-01-01 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2020 

Responsable del 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Servicio de fotocopiado, escáner e 

im resión 
Servicio de fotocopiado, escáner e impresión 

Dependencia Área de Bienes y Servic-ios 

Solictta via oficio Recibe oficio y visita 
equipos de dependencia para 

fotocopiado y/o 1----------1---------�verrncar viabilidad del 
escáner de acuerdo a requerimiento de los 

necesrdades e ui. os 

Recibe equrpos 
solic1tados y firma 

resgua<do 

¿Es 
v1aole? 

�-----S' 

lmorma via oficio a fa 
dependenoa 

indicando el motivo 
def rei::hazo 

Realiza fa petición al 
.__ ___ __,.,proveedor ad¡udicado 

1 

para ta soliciti,ad de 
los e�U!POS 

Se informa via o'ficto 
o correo ete<:lróníca a 

la Oependenc1a et 
tiempo estimado de 

entre a 

ReCJbe y archiva 
copia del resguardo 

de la recepción de los 
equipos 

o,J-----W 

Uo 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Suministro de combustible a granel para maquinaria, 
y equipos en posesión y/o propiedad municipal que 
no pueden ir a la estación de servicio 

CGAIG-ADMI-P-01-02 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2020 

Responsable del 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Suministro de combustible a granel CGAIG-ADMI-P-01-02 
para maquinaria, y equipos en posesión 
y/o propiedad municipal que no pueden 
ir a la estación de servicio 
S.umtnisf,-o d� Combustil>� a Gf3'1lel para Maqu:in..,ri,a y Equipos P.n Posesión y1o Propietbd Mun-iciped que- n-0: puie·den ir .a l.::t Esta:cioti, dti' Servicio 

Dependencia 

9 
Sottcita carga extra al 
Oepto Combustibles 

vía ofioo con st1 
Justifica,: ión 

Área de Combustibles 

Recibe oficio y revisa 
la sollc,tud 

,;.Es víabre la 
solicitud? 

No�--------]' 
Autoriza la solicitud y 

analiza los litros y el 
tipo de uso del 

combustible 

Envía solia!uc! via 
oficio al Sistema de 

Tarjetas 

Solic,ta a la 
dependencia vía 

oficio recoger tarjeta 
y �rmar resguardo 

Archiva solicitud 

Sistema de Tarjetas 

Efabora tar¡eta y 
asigna litros 

mensuales de 
ac:uerdo al of1c10 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Suministro de combustible para vehículos, 
maquinaria, y equipos en posesión y/o propiedad 
municipal 

CGAIG-ADMI-P-01-03 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2020 

Responsable del 

áre 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Suministro de combustible para 
vehículos, maquinaria, y equipos en 
posesión /o propiedad munici al 

CGAIG-ADMI-P-01-03 

Suminisfr() de Combustible para Vehículos, Maquínaria y Equipos en Posesión y/o Propiedad Municipal 

Dependencia 

Justlfica 
ctetalfadamente carga 

extra al deplo de 
Combustibles via oficio 

Área ele Combustibles 

ReC1be ofioo y revisa 
la sol1crtucl 

<,ES v,ab!e la 
solicitud? 

Solícita carga extra al 
sistema de tarJetas 

vía telefónica 

Informa vía oficio a la 
dependencia y 

archiva sohcf!ud 

Sistema ele Tarjetas 

Actualiza y recarga 
saldo de la tarjeta de 

combustible 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboro�· ====�
:::::���'J'.:?--

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Suministro de garrafones de agua purificada 

CGAIG-ADMI-P-01-04 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: iciembre 2020 

Responsable del ár 

Revis ·: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Suministro de garrafones de agua 
purificada 

CGAIG-ADM I-P-01-04 

Suministro de garrafones de ¡,¡gua purificada 

Dependencia 

Se infroma vía oficio 
el domícil10 para 

suministro ele agua 
en garrafón 

Recepción de la 
ctepdencia en el 

dom1cilío 
correspondiente 

Área de Bienes y Servicios 

Se actualiza la base 
de datos de 
dorn1cmos 

Se informa al 
proveedor el cambio 

de domíci!10 

Coteja notas de 
consumo d·e acuerdo 

al r,st:ado general 
mensual 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración e Innovación 

Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Suministro de Gas LP 

CGAIG-ADMI-P-01-05 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Dici mbre 2020

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

16 
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Dependencia 

Solícita carga de gas 
al Oepto 

ComoustJbles vía 
ohcmconsu 
ustmcación 

Suminjsfro d� g.:1:5 L.P 

Área de Combustibles 

No 

Reobe oiicio y revrsa 
la solicllud 

e, Es 111abfe la 
solicitud'> 

Autoriza la s01ic1lud y 
anatiza los fltros a 

asignar por el tipo de 
vehículo/ 

de, 

Envia solicitud e 
mforma a la 

dependencia la 
canMaó de litros 

Informa al proveedor 

Sí 

vía oficio la can!ídad 1------+----"'" 
de 1,1ros 

Coteja semanatmente 
tickets de acuerdo a! 

consumo 

Proveedo1· 

Actualizan fa 
información del 

vehículo 1 
dependencia 

17 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Recursos Materiales 

Suministro de material de limpieza, papelería y 
consumibles 

CGAIG-ADMI-P-01-06 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ornar Cortez Ramos 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2020 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Suministro de material de limpieza, CGAIG-ADM 1-P-0 1-06 
consumibles 

Suministro de material de limpieza, papel e.ría y consumibles 

Dependencia Área de Almacén General 

Solicita material vía 
correo erectrórnco 

con su debida 
justificación 

Firma de conformidad 
el recibo de 
matenates 

Revisa histórico, 
presupuesto y 

justif¡cación de· fa 
dependencia 

G,S0!ic1tud 
viable? 

Notifica a la 
depenóencra 'lía 

correo erectronico 

Autoriza sohcrtud y 
agenda entrega de 

ma!erra! 

Procesa solicrtud y 
realiza armado de 

pedido 

Genera salida de 
matenai en s1stema 

Entrega material y 
recn,o a dependencia 

No 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración e 

Innovación Gubernamental 

Administración 

Servicios Generales 

Mantenimiento a inmuebles 

CGAIG-ADMI-P-01-07 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

José Luis Bravo Saldívar 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2020

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

20 
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Mantenimiento a inmuebles 

ervrciosGenerales (Programación y Control Servicios Generales (Ingeniero Responsable) 

9 
Recibe petición de 
servicio Efabora y 

registra orden de trabajo 
en sistema de control 

Programa fecha de 
atención con¡unlamente 

en la dependencia 
sofiotante 

Sí No ___ ..J 

Designa al lngemero 
responsable según la 

especialidad 

Revisa y valida órden de 
trabajo 

¿Serv1c10111abfe? 

Si 

Elabora con detalle tista 
de m atería les y 

herramientas a utilizar 

Recibe, valida y cierra 
orden de traba¡o 

presentada por el ¡efe 
de cuadrilla 

Área de Almacén 

Recib<;l petición de 
materiales y herramientas 

por parte del Ingeniero 
resposable del área 

Surte feqms,ciones de 
material y herramienta,; 

Recibe y cuantifica órden 
de lrabajo conduída 

4 

21 



Admtnfott ��, M,n 

o tnnnv�.,.,. 'ihn 

Guh1t-m.;•u$ich:t�� 

Mantenimiento a inmuebles 

Área de Mantenimiento (General o Especializado) Servicios Genera tes (Programación y Control) 

__,,_,. 

.. 

Recoge material y 
nerramientas se,gún 

requisición 

' 

,c.,cude a dependencia y 
reahza tos sel\/4cios según t.a 

órden de trabajo 

, 

Recaba tas firmas de 
conforrrndad, según indrca la 

órden de trabajo 

4 

o 

Recibe órden de, trabajo 
cuantificada y la descarga en 

el sistema 

Válida con dBpendencia 
solíc1tante et servido 

otorgado 

Registra órden de trabajo en 
reporte mensual 

Arciliva en físico ór<len de 
traba¡o. 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
y motocicletas Taller Municipal 

CGAI G-ADM 1-P-0 1-08 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ernesto Alejandro Macías Curiel 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 2 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

23 
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Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller 
Munici al 

CGAIG-ADMI-P-01-08 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos y motocicletas Taller Municipal 
Dependencia So.licitante 

Envía so!1C!lud de 
orden de seJV1cio 

Área de OperatJVa (Recepción) Área de Operativa (Jefatura de Piso) Área de Operalíva (Mecánico TM) 

Reobe �ol:crtua de 
orden de serncio 

\'a!ida datos del 
vehículo e h1stona1 en 

els,�!ema 

,tos datos 

�-·os_'--+------�

NoMca vis coneo 
e�ctrónico 

111cons!S!eoaas 

Genera fofro de 
OJden de seMCJo en 

stSlema y sOilcita 
corte de comublsllb!e 
ªº lo deRM 

Revisa orden de 
servia o y genera 
dtagnostico de 

entrada 

Rev,sa los seMC1os 
sollc,tados en la 

orden 

Asigna a mec.1nico 
dlspomb:e 

Valora la reparación 
recomendada por el 

mecánico 

Rec1be1 rt"ma 
vel!ícu!o y orden de 

S€TViC!O 

Determmala 
reparaaón adecuaoa 

1 Elabo1a e :mplime 

o 
vale por re!aCCJones >----+-----.... ,u� 
en s-stema � entrega 

a mecámco 

24 
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Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller 
Munici al 

CGAIG-ADM I-P-01-08 

Dependencia Solicitante 

Mantenimiento prnventívo y con-ectivo para vehículos y motocicletas Taller f�unlclpal 

Área de Almacen Área de Operativa {Jefatura de Piso) Mecánico Taller Patria 

1 

o 

Rectbe vate y entrega Recibe refacción 
danada y vale 

___ _,__ ____________ ¡__ _ __,ª a!macén para surnr 

¿Cuenta con 
Garantía? 

1efa:ciooes 

No,--+--------------1-------� 

Identifica a prov*dor 
en sistema de 

acuerdo a la g¡¡rantia 

Venfica Vtgencia y 
alcance de la 

garantia en la orden 
de CJ>mpra o iaclura 

Contacta al 
prov�or via e-mail 
y acuertla cambio de 

pieza 
Ca1nb1ode 
ozayflrma de 
avalúo de 
garantía 

Repara el veniculo e Re<:ibe p:eza nueva '1-----1--------------1----41 informa al Je!� de
factwa�a piso 

Revisa la reparación 14----1--------

�Cumple con 
el centro! de 

calidad? 

&s; -u]
2 

Informa al 
mecánico que el 

venicuro continua con 
rallas 

25 
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Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas Taller 
Municipal 

CGAIG-ADM 1-P-0 1-08 

Oepemlencía Solicitante 

Recibe �ehículo y 
filma de conformidad 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos y motocicletas Taller Municipal 

Áre� de Recepción de Taller Municipal Jefatura de Piso Área de Operativa (f.lec.inico TM) 

Genera la valroación 
de salida y cierra la 
orden de serv100 en 

sistema 

No!rfü:a entrega de 
vehículo a la 
Dependencia 

2 

o 

Firma y entrega la 
orden de S!lMC<o a 

Recepción 
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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 de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Administración 

Taller Municipal 

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehículos 
y motocicletas taller externo 

CGAI G-ADM 1-P-0 1-09 

Noviembre 2020 

Sarahí Morfín Contreras 

Ernesto Alejandro Macías Curiel 

David Mendoza Martínez 

Fecha de Autorización: Diciembre 202 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

27 



Admt�;�u.,dhr1 
40' tnn-n-v:¡r;ón 

Guht!n•·uunrnt.:11, 

Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas taller 
externo 

CGAIG-ADM I-P-01-09 

Mantenímiento preventivo y corractivo para veniculos y motocicletas TaUer Externo 
Dependencia Solicitante Área de Operativa (Recepción) Área de Operativa {Jefatura de Piso) Área de Operativa (Mecánico Externo) 

Envía solicitud de 
orden de set\llOO 

Recibe solicitud de 
orden de servmo 

Valk!a datos del 
vehículo e tus!onal en 

el sistema 

ilos daros �]os?

'-----------4------1 etectrón,co 
:nconsrstenoas 

Si 

Genera folio de 
orden de servicio y 

soiicita corte de 
combustible a! Oepto. 

deRM 

Captura en sistema 
los serw:ios a 

realizar y anota las 
observaciones 

Asigna a pro1eedor 
en síslema de 

acuerdo a ta garan!ía 

Genera diagnós1ico 
Ce entrada 

Captura en sistema 
servtc1os a realizar y 

anota las 
obsfnraciones 

Realiza la reparación '----''--_ _,RealiZa la reparaoón 
en Tarer Municipal en Taller Exlemo 
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Admint-i;;t".:,;ri6n 
etnnnv.;.,;dón: 
Cub'3Tn;)ntecl1itt,I 

Mantenimiento preventivo y correctivo 
para vehículos y motocicletas taller 
externo 

CGAIG-ADM I-P-01-09 

Mantenimiento preventioo y correctivo para vehículos y motocicletas Taner Externo 
Dependencia Solicitante Área de Operativa !Rece¡¡ción} Área de Operativa (Jefatura de Piso) Área de OperatíVa (1-.lei:ánico Exwno) 

Ingresa vehículo a 
control de caf:dad de 

Taíler Municipal 

Determina vaUdación 
de garantía 

Genera !a validación 

Af.enda. las 
lílCOílSISléOCras 

de satioa. ernrega a ---1--------------1------___J 
rec.epeión y cerrar la 

ose 

Notifica entrega de 
-------1------1 vehículo ala 

Dependencia 

Recite vehicuto \' 
firma de conformidad 

29 



Orden de Servicio (Servicios 
Generales 

CGAIG-ADMI-F-01-01 

Vl'WDAD DEPARTAMENTAL DES-ERVICIO:SGEl'ii,ERALES 

ORDEN DE SERVICIO FEl.7-IA· __ 10 _11_01_20_1_8 _13.:..::.3.;_7 _-I 

DEPENDENCl ______________ ----1
SUBDEPENDE ______________ ---1
INMUEBLE: 

¡DOMICILIO
COLONIA: 
REPORTO: 

,VÍA: 

ZONA 

EL¡;FONO CONTACT 

:A DE ESPECIAL![ 
nc�ruN�nDL& --------------1 

DE LA 
rllftnCHI 1 "· 

:CHA INICIO DE:L SE:RVIC ____________ _
JrJCLUSIÓr� DE:L SE:RVIC ____________ --1 
DURACIÓN DEL SERVIC 

----.----------

'SERVICIO REALl __________________________________ ---,1 

EST 1100 ANTES DEL 

:00 POSTERIOR Al RE 

R�:.11izÓ c:I se:rTicio 

HJCARG.O.DO DE cu ... DRILL,", 
(HOMBRE V FIRMA) 

EVIDENCIAS FOTOGR FICAS DEL SERVICIO 

Siapit:rTis:ióa de: Obr:a ' s�rTicio 

,IEFE DEL DEPARTAMHITO 
(HOMBRE'/ FIRMA) 
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Adn,inh:tir�r ian 

o lnnnV:1.rMi.n 
Guba:t:nhm<�n:t.:!l 

Supervisión de Campo (Servicios CGAI G-ADM 1-F-0 1-02 
Generales),_....._.. ______ ���=--...i-�������=-�-�-��

� 'HTINM Df SUl"'E&nS. 

1'�fi, UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES ! suPERv1slÍlN 

ft�f! 
Cht-ff•-b;.,e• 

UPEBYl510N OE CAMP ,r,:c:,,:�.- ________ _ 

DEPENDENCI 
SUBOEPENDf 
REPORTO: 
DOMICILIO: 
COLONIA: 1 z••• 1 
CONTACTO ADICIC 
TEL�FONO CI ITE& •••c•■•I 

SERVICIO SOLIC 

COMENTARIOS SUPEl'l 

INl)t1PP.:t: Y rlP.:HNI 

OIRO:E14 D'!: SE'R:VtCIO 

se� endencia 

) dd•lnr11iei 

•o SOLICITADO "EDIANTE ,7 

1 
NOMBRE DEL 

1 SUPERVISOR 

1 PP.OBABLE FECHA DE INICIO 

1 PROBABLE íECHA DE TERMINO ) 

H .. 1. 

[Cómo o.alifio.a l.a .atención del personil 1 
Obser�•.aciones y/o Sugeren:.:c:.:i.:.a=sc..: _____________________________________ _ 

MATERIALES UTILIZADOS 

1 OODtGO OAHtlDAi DJ:S:01111 .. 0ION OOS,TO. 
N■. Ltt•• QHIT, "''-

; YA• •·-UJILIZ ""ºº"' r e-• T" Tl't¡r¡r. :• 

CALCULÓ, 1 FECH.C. DE CIEF:ij 

fülf"il .JOSE LUIS BRAVO SALPIVAR 

JEFE PE LA WNIPAP PEPABIAMENTAL PE :<:EBYICIQ GE[•JEBALES 
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11 
Admbt!--cr·,r�-:-f iún 
o h1nn"W'.:"tt :i:6n 
Gubo.'N't�-1mcnt...�I 

Solicitud de Orden de Servicio (Taller 
Munici al 

Adminlstn:i:dó» 
FDLKl !..lo 

.�;:irn1n):-;tl"'..Kh'm ,r-t 
�Tt.'Y#·;,i '.'"r'Ki f., be.'Tn.:rr:Pr#.°'4l Solicitud de Orden de Servido 

. oau�ridem:u1 No.f,::on. 

M.'.lrC11 Model,;:i 

INVEITT J\!l!IO DEL VEHÍCULO: 

( E'XTEJll:lRES) 
SI -

,j,o;».t)f'.'('11,.'f:(1 

1 1 
1,.i•)l.,'Utft. 
Af,(�,\ 

F .... ..Pf nH liTHh'il 
u:::v.1rJU.i:f'J 
!'Mf:f fl'AA 
tt M-HAG1'.4'1 
H,Pf,'JHC!f $!:lti,D.,l!i,(t,J 
fl.'ADC.fM!. t-0:Wí�( 'f,11/·., 

. . 
·1�M�tiitlf fi�•lo(ilf�-" 
r1tf$;l•,;m,,�,it,"rc�� 
nnuM-,s.O c<,:ioo,,, 

OOliU!VAOC.,,-eS-

1 ,tJ'iP"•uo,u• 
Guadalajara, 

�· . .t.. ftlllr\>d� Ht:ira �idJ1t1dNo �,;:- 1 0!�1!. 

1101:> Color 

�'Sj l :,·,....,. 

,· '"<-Í:;p> �V 
� 

Pl."tc.is; 

�"[ ;::1:DJ�· 
�� �--� � �?";i-�==·•--t:1; -�� 

Kltom!li:tr<1le 

( lllTEMORES) 
"'

f.,.;�"1,J.\i(tJnv, t'(' f,1tJlt('ltf! 

·,�
·'-,¼(f.11\t't!"?k 

�l'f{H';,np;.�"'I HiM/J'il 
�,,:in�) 
0:X:IMfl:', 
f·N:rr,u:nncp,a 

• i"ifJl=J')»f TM',ll'H"i1 �o:NK.D'� 

�
•:.llll\�S"¡, 
1'l(J,-c«.I�) (X INífA),,-'U''i 
llh'd;:{h\t:. CI'.'. Uf'fli,A;f�4; 

�Tjl,.FnTEK, 
'ifSf(;(.J1'+1.:r"; 

,ro 

> 

�

V2 AC:Cf'5(l(!ltl)5 COMPatlOnl!S MECÁNIC0> 

, .. �,. ','."Uf, llMO 
r """'"' oe GASOUW, 

�"'°°"'-
C.llNT 

-- -

- ----- --
---
-

r CAf4T. 

,._

..... _ - -'-- -------

S1 ..,, 
GAl'O 

1 1 
.t.".ANíJtALN"&a.fD 
l.1-A"-� OE i!Uft\li,'i 
csru:Br oc Htnn,u.ir1>.rr ;.�¡ 
T:fJAM'..-'..-,� O$: '!-l�(d�f'vlift 
t'" ArAtA ttf RtF l\l •' l"'tW 
E,:TJ/>t';.J[;C".»-;i 

Olfl ret1,•nt1..-,iUI. f 

Sf�VICtoS SOLICITAOOSPDR EL USUARIO 

SERVICIO<; PRl:'-tllAúNOSTICADOS f.M T AL.Ll'f.l 

- -· - -- - --- -

u,-.-..(�◄ 
l t.�k1f\1 �ron 
-r ,\N'mOE il/...t!l,.l,('X}� 
'l.',r.._-t¡ l !l. í<: J.<flT[ 
► -, "nr.tf."nl Mlln 
UAtfRl.,.�M'. /t;I 

-- -

- -

!SI 

1 

. 

-----

-

- -

1 

--
-
-

-

--

_., 

U•MT. SERVICIOS Rf.:A'L(Z.AO()";. ELEMENTOS REPARADOS O SUSTITUIDOS fN TALlfR f>ATJ;!IA l TALLE'R EXTERNO 

---- --'-- -
- -

---------- -
':ooll>Cító ,'q¡,toriiTó Sello 

Entartl<ldO de l;'pl-.Jcu1os Tltutc>r de O;:,pe,,dem la Se:Uo efe la DeµPntienr.ta 

N<lrobn, !,/ Finna del Conductor Rll"!ipo,.,.-...ible ,�"1sar ,.¡ r el.<'f mio 
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Adru¡,if�tt..ic-iOn 
'" tnnf')v�l&n 
Ctrbc,,n.t,ft�é-r�t:..,1 

3. Glosario

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

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

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

Histórico: Expedientes y/o documentación que refleja información de periodos
de tiempo previos al actual.

Salida de material: Operación de sustracción físico y en sistema, de materia
prima y/o herramientas.

Orden de trabajo: Formato especializado para la prestación de un servicio.
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Adrti:�,1f:i:.b="t"t. i'.úr� 

c-tnn�"'n,i-·ic-tn 

Cubin:r!l"!l'SMC-r'l'i:a! 

4. Autorizaciones

Mtro. 

In . Saúl Edu rdo Jiménez Camacho 

Director de Innovación 
Gubernamental 

Mtro.1. Ale·andro lñi uez Vargas 

Jefe de Departamento de Gestión de la 
Calidad 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

La presente hoja forma parte del manual de Procedimientos de Administración 

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, 

CGAIG-ADMI-MP-01-1020, Fecha de elaboración: Marzo 2017, Fecha de actualización: 

Enero 2021 Versión: 01. 
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